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AUTORIZACION

A través del Numeral 6.2, Punto SEXTO del Acta 22-2012
de la sesion celebrada por Junta Directiva el 27 de noviembre de 2012,
fue aprobado el Manual de Normas y Procedimientos de la
Facultad de Ciencias Econdmicas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

l. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, tiene entre sus principales finalidades normar,
estandarizar y coordinar las diferentes actividades que se realizan en las unidades académicas y
administrativas de la Facultad de Ciencias Econ6micas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y ademas servir como guia tanto para el personal que labora en la Facultad, como

para las personas que por primera vez se incorporan a su equipo de trabajo.

Este instrumento administrativo es de gran utilidad en la realizacion de las atribuciones
asignadas a los puestos de trabajo de la Facultad, por ello su funcién principal es dotar al
trabajador de guias y procedimientos que faciliten el desempefio de todas y cada una de sus

actividades.

Contiene entre otra, informacion relacionada con los objetivos del Manual y especificos de los
procedimientos, las normas que regulan las actividades que se ejecutan en las unidades
académicas y administrativas, y los diagramas de flujo, que representan graficamente los
actividades que deben realizarse para cumplir a cabalidad con las atribuciones asignadas a cada
puesto de trabajo. Todos los procesos incluidos en el presente Manual, son producto de la
consulta realizada al personal que labora en la Facultad.

En la elaboracién del contenido del Manual, se contd con la asesoria de la Division de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos y la documentacion que en la materia,

proporcionara dicha Division.

El contenido del Manual, se describe presentando la informacion de cada una de las unidades
académicas y administrativas siguiendo para ello el orden en que aparecen en el organigrama de

la Facultad, iniciando con la descripcion del Decanato.

- ___________________________________________________________________________]
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 1



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Documentar en forma técnica y practica los procedimientos que realiza el personal de las

unidades académicas y administrativas de la Facultad de Ciencias Econémicas.
Objetivos Especificos
Establecer las normas que deben regir a cada procedimiento de trabajo.

Asegurar que las actividades sean concordantes con las atribuciones de los puestos.
Evitar la duplicidad de las actividades.

w0 NP

Dar al personal una guia completa para la ejecucion de las labores asignadas y

uniformidad de los procedimientos de trabajo, eficiencia y calidad en los servicios.

5. Servir de guia al personal promovido o de nuevo ingreso para realizar adecuadamente
las tareas asignadas.

6. Proporcionar un instrumento que se constituya en un medio para la realizacién de
procesos de induccidn y capacitacién para personal de nuevo ingreso y promovido.

7. Coordinar y evaluar el trabajo realizado por los trabajadores, en el cumplimiento de las

atribuciones asignadas.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

lll. ALCANCE

El Manual contiene las normas y los procedimientos que se aplican en todas las unidades
académicas y administrativas de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

1. El Manual de Normas y Procedimientos es de caracter general y es aplicable a todo el
personal que labora en la Facultad de Ciencias Econdmicas.

2. Toda compra o contratacion de servicios que realice la Facultad de Ciencias, se rige por lo
que establece el Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

3. Las contrataciones de personal y el pago de sueldos y/o salarios que realice la Facultad de
Ciencias Economicas, se basa en lo que establece el Sistema Integrado de Salarios —SIS- de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Los aspectos no previstos en el Manual de Normas y Procedimientos, seran resueltos por el
Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas en coordinacién con los responsables de las
unidades académicas y dependencias administrativas involucradas en los procedimientos.

5. A partir de la autorizacién del presente Manual, sera responsabilidad de la Decanatura de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, la difusién, aplicacion y actualizacion permanente de
acuerdo con las necesidades de la Facultad.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

V. DISPOSICIONES LEGALES

1. Decreto No. 1972 de fecha 25 de mayo de 1937, emitido por el Presidente de la Republica,
Sefior Jorge Ubico, mediante el cual se crea la Facultad de Ciencias Econdmicas con el
proposito de establecer en el pais estudios econémicos superiores. Fue inaugurada el 30 de
junio de 1,937, en un acto celebrado en el Paraninfo de la entonces Universidad Nacional.
Inicié actividades el 6 de agosto de 1937.

2. Manual de Organizacién aprobado por Junta Directiva de la Facultad de Ciencias
Econdmicas, segun Punto NOVENO, inciso 9.1 del Acta 05-2008 en sesidon celebrada por
Junta Directiva el 28 de febrero de 2008.

3. La Facultad se rige por lo establecido en la Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Estatuto de la Carrera
Universitaria del Personal Académico, Reglamento del Personal fuera de Carrera,
Reglamentos de Concurso de Oposicién del Profesor Universitario y demas leyes y

reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

VI. PROCEDIMIENTOS

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DECANATO

Procedimiento General:
Titulo o Denominacion:

Firma de Documentos

Documentos:

e Certificacion y Constancia de Cursos

e Titulos y diplomas

e Liguidacién de Cajas Chicas

e Actas y Permisos con Goce y sin Goce de Sueldo
e Contrato de Docentes Titulares y Auxiliares

e Titulos Profesionales

¢ Liguidaciones de Fondo Fijo

e Ordenes de Compra

o Cheques (diversos) de Pago

Objetivo Especifico del Procedimiento
Avalar con la firma del Decano los documentos antes mencionados que €l o los estudiantes

soliciten.

Normas del Procedimiento

a) La informacion debe estar en las hojas autorizadas e identificadas correspondientes a este
tipo de tramite.

b)  Ninguna certificacion o constancia de cursos tiene validez, si no tiene la firma del Decano.

c) Toda liquidacion debe estar completamente respaldada, con los documentos que
justifiquen cada gasto.

d) Los cheques deben llevar el desglose de las cuentas por afectar.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Decanato

Titulo del procedimiento:  Firma de Documentos

HojaNo.1de1l No. de Formas: 1
Inicia: Encargado de Traslado Termina: Encargado de Traslado
Puesto Paso
Unidad Responsable |No. Actividad
Unidad Interesada Encargado de 1 Revisa documento prévio al traslado para firma
Traslado
2 Traslada documento a Decanato
Secretaria 3 Recibe documentos
4 Revisa Redaccion
5 Traslada al Decano para su firma
Recibe documentos
Decano 6
Decanato Revisa documentos
7
Firma documentos
8
Traslada documentos a Secretaria
9
10 Recibe documentos Firmados
Secretaria
11 | Traslada documentos Firmados a Unidad Interesada
Unidad Interesada Encargado de 12 Recibe _(?I documento Firmado y procede a continuar con
Traslado Su gestion.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdémicas

Nombre de la Unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Firma de Documento

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad Paginaldel
(PROPEC)
Unidad interesada Secretaria Decano Decano

Revisa )
documento > Recibe documento
previo al
traslado
para firma

Traslada documento
a Decanatura

_> Recibe documento

)

Revisa
documento

Firma Documento

A

Revisa
redaccién

Traslada a Decano
para su firma

i

Traslada a
Secretaria

Recibe documento |« —

Recibe documento A 4
firmado y procede a | Traslada a Unidad

continuar con su Interesada
gestion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA ACADEMICA

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Recepcién de documentos.

Objetivo Especifico del Procedimiento:
Dar ingreso a la correspondencia que se recibe para la administracion de la Facultad,

registrando correlativamente la misma.

Norma Especifica del Procedimiento:
Todo documento que ingresa a Secretaria Académica se le debe asignar un nimero correlativo

para su localizacion.

Formas del Procedimiento:
Hoja de “Registro de documentos” (Anexo 1)

Hoja de “Tramite interno de documentos” (Anexo 2).

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Recepcién de documentos

HojaNo. 1ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria del Secretario Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Secretaria 1 Recibe y da ingreso a la correspondencia de la
Académica Recepcionista Facultad, asignandole fecha de ingreso,
namero correlativo, procedencia, asunto,
destinatario y firma para su localizacién
posterior en la hoja “Registro de documentos”
(Anexo 1), ademéas a los documentos recibidos
se le asigna una hoja de “Tramite interno de
documentos”. (Anexo 2).
2 Traslada documentacion con su respectiva
forma a Secretaria de Secretario Académico.
Secretaria de 3 Recibe y revisa documentos mediante hoja de
Secretario tramite interno de documentos.
Académico
4 Traslada documentos al Secretario Académico.
Secretario 5 Recibe y revisa documentacion.
Académico i i
6 Define unidad responsable a atender vy
resuelve el contenido del documento
ingresado.
7 Traslada documentos a Secretaria de
Secretario Académico.
Secretaria de 8 Distribuye documentos a la unidad que
Secretario corresponde atender y resolver el contenido
Académico del mismo.
9 Archiva copias de la hoja “Tramite interno de

documentos” cuando ya han sido firmadas de
recibido por su remitente.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: Recepcion de Documentos
Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Paginalde1l

Recepcionista Secretaria de Secretario Académico Secretario Académico
> Recibe y revisa | Recibey revisa
< e > documentos 4 documentos
A 4
A\ 4
Recibe v .
correspondencia Resuelve contenido

del documento

Traslada documentos )

Daingreso ala
correspondencia /
Traslada a Secretaria
Distribuye
documentos a la

Unidad
Traslada documentos correspondiente

A

Archiva

copia
firmada

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacién:

Elaboracion de Agenda y Minuta de Sesiones de Junta Directiva.

Objetivo Especifico del Procedimiento:
Contar con los temas y documentacion que seran considerados en las sesiones de Junta

Directiva, con sus correspondientes justificaciones.

Normas Especificas del Procedimiento:

a) Toda documentacion que tenga que ser conocida por Junta Directiva, debe ser entregada a
la Secretaria Académica y de Junta Directiva con suficiente antelacién a la fecha en que se
llevara a cabo la sesion, para que sea integrada a la agenda de sesion correspondiente.

b) Tanto la agenda como la minuta de sesién, debe ser entregada a los integrantes de Junta
Directiva con no menos de dos dias de antelacion a la fecha en la que se llevara a cabo la

sesioén respectiva.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Elaboracion de Agenda y Minuta de Sesiones de J.D.

Hoja No. 1 de 2

No. de formas: Ninguna

Inicia; Secretario Académico

Termina: Asistente de  Secretario

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Académica Secretario Recibe de diferentes unidades
Académico 1 generadoras, documentos a ser
conocidos en sesiones de Junta
Directiva.
2 Analiza cada caso.
Traslada la documentacién a
asistente de Junta Directiva con
3 las indicaciones pertinentes. .
Asistente de Recibe documentacion y procede
Secretario 4 a elaborar proyecto de Agenda y
Académico y de Minuta de Sesion.
Junta Directiva Traslada Proyecto de Agenda y
5 Minuta de Sesibn a Secretario
Académico para su revision.
Secretario Recibe Proyectos de Agenda y
Académico 6 Minuta, los revisa y hace las
correcciones pertinentes.
7 Traslada documentacion y
justificaciones de temas.
Asistente de Recibe proyectos de agenda y
Secretario 8 minuta, efectda las correcciones
Académico y de indicadas por el Secretario
Junta Directiva Académico.
Elabora justificaciones
9 correspondientes para cada tema

a tratar en Junta Directiva.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Nombre de la Unidad:
Secretaria Académica Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Académica Asistente de 10 Entrega juego de documentos
Secretario reproducidos a los siete
Académico y de integrantes de Junta Directiva
Junta Directiva para ser utilizados en sesion
respectiva.

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 15



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Agenda y Minuta de Sesiones de Junta Directiva
Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Paginalde 1l
] L Asistente de Secretario
Secretario Académico Académico y de Junta
Directiva
INICIO Recibe documentacion y
procede a elaborar proyecto
> de agenda y minuta de
sesion.

Recibe documentos

a ser conocidos en

sesiones de Junta
Directiva

y 00

Traslada documentacion a
Secretario Académico

Analiza cada caso.

_> Realiza correcciones.

Y v
Traslada documentacion de Elab (ustificaci
temas ya verificado o — abora justificaciones para
cada tema.

|

Entrega juego de

Revisa
documentacion
de temas documentos a los siete
integrantes de Junta
Directiva para andlisis.

— FIN
Traslada documentacion y

justificaciones de temas ya
revisados /

e ———————
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Procedimiento 3:

Titulo o Denominacién:

Actas de Sesiones de Junta Directiva.

Objetivo Especifico del Procedimiento:

Dejar constancia escrita de los temas, tratados y acuerdos de Junta Directiva en cada sesion.

Forma del Procedimiento

Actas.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Actas de Sesiones de Junta Directiva
Hoja No. 1 de 2 No. de formas: 1
Inicia: Secretario Académico Termina: Asistente de Secretario Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Secretario 1 Asiste a reuniones de Junta Directiva.
Académica Académico y 2 Toma nota de todo lo dialogado en la
Junta Directiva reuniéon de Junta Directiva.
3 Traslada didlogo de notas al asistente.
Secretario de 4 Recibe notas tomadas en Junta
Junta Directiva Directiva para su trascripcion.
5 Traslada Acta preliminar al Secretario
Académico y de Junta Directiva.
Secretario 6 Revisa y realiza correcciones si hay, de
Académico y lo contrario aprueba mediante firma y
Junta Directiva sello lo escrito en Actas.
7 Traslada al Secretario de Junta
Directiva.
Secretario de 8 Imprime Actas definitivas.
Junta Directiva 9 | Traslada a Secretario Académico y de
Junta Directiva.
Secretario 10 Recibe y firma Actas.
Académico y 11 Traslada a Secretario de Junta
Junta Directiva Directiva.
Secretario de 12 Recibe Acta firmada.
Junta Directiva 13 Traslada copia de Acta firmada en
diskette a Asistente de Secretario
Académico y de Junta Directiva para
efectuar las notificaciones de acuerdos
respectivos.

e ———————
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Secretario de 14 Procede a archivar el original del Acta
Académica Junta Directiva firmada.

1
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la Unidad: Secretaria Acedémica
Titulo del Procedimiento: Actas de Sesiones de Junta Directiva

Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Pagina 1 de 1

Asistente del

Secretario Académico -
Secretario de Junta

y Junta Directiva

Segunda Asistente
del Secretario de

Asiste a reuniones de Junta
Directiva

Traslada acta preliminar al

Secretario Académico.
A
Toma nota de todo lo

dialogado en la reunién de la
Junta Directiva

_> Imprime actas definitivas

l

Traslada a Secretario
Académico y de Junta
Directiva.

Traslada dialogo de notas al
asistente.

Recibe, revisa 'y
realiza correcciones
de lo contrario
aprueba mediante
firmay sello

A

Recibe Acta
Firmada.

Traslada copia en diskette a

Traslada a Asistente del — Asistente de Secretario

Secretario de Junta Directiva.

Académico, para efectuar
notificaciones.

: . <
Recibe y firma actas <

Traslada a Secretaria de
Junta Directiva.

Directiva Junta Directiva
INICIO Recibe notas tomadas en Original del
> Junta Directiva para su _Acta
transcripcion. Firmada.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Procedimiento 4:

Titulo o Denominacién:

Notificacion de Acuerdos de Junta Directiva.

Objetivo Especifico del Procedimiento
Hacer del conocimiento de profesores, estudiantes, directores de escuela, jefes de
departamento, etc. lo resuelto por Junta Directiva en cada uno de los temas.

Norma Especifica del Procedimiento
El Acuerdo notificacién debe ser firmado por el Secretario Académico y de Junta Directiva y en el

momento de su notificacién por cada una de las personas que reciben la misma.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Notificacion de Acuerdos de Junta Directiva

HojaNo. lde 1l No. de formas: Ninguna

Inicia: Asistente de Secretario Académico | Termina: Asistente de Secretario Académico y de

y de Junta Directiva Junta Directiva
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Asistente de 1 Transcribe notificaciones de lo resuelto en
Académica y Junta Secretario Junta Directiva en cada tema tratado en
Directiva Académico y de sesion.
Junta Directiva
2 Traslada la trascripciébn al Secretario
Académico.
Secretario 3 Revisa y firma la notificacion
Académico y de correspondiente.
Junta Directiva
4 Traslada a su asistente la notificacion
firmada.
Asistente de 5 Reproduce copias de notificacién firmada
Secretario
Académico y de 6 Entrega notificacién a los interesados
Junta Directiva
7 Recibe notificaciones y firma de recibido la
Interesado copia de las mismas.
8 Entrega copia a Asistente de Secretario
Académico.
Asistente de 9 Recibe copia de notificaciones firmadas por
Secretario interesado.
Académico y de
Junta Directiva 10 Archiva copia de notificaciones firmadas.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Notificacion de Acuerdos de Junta Directiva

Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Pagina 1 de 1
Asistente de _
Secretario Se'cre.tarlo
Académico y de Académico y de Interesado

Junta Directiva

Junta Directiva

INICIO

A

Transcribe
notificaciones.

Traslada notificacién

Reproduce copias de

firmadas.

Traslada notificaciones

Recibe, y revisa la
notificacion

notificaciones ‘—

correspondiente

Traslada a Asistente
Secretario Académico

Recibe,
notificaciones y firma
de recibido la copia

de las mismas.

Traslada copias firmadas a
Asistente de Secretario

.ecibe copias de

notificaciones
firmadas por el

interesado.

Archiva copia
de
notificaciones,

firmadas

Académico
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 5

Titulo o Denominacién:

Graduacion de Profesionales (ya sea por medio de EPS o examenes privados).

Objetivo Especifico del Procedimiento:

Legalizar mediante la suscripcion de acta y realizacion de acto de envestidura, la graduacion de
nuevos profesionales que egresen de cualquiera de las tres carreras de la Facultad, o bien, de la
Escuela de Estudios de Postgrado.

Norma Especifica del Procedimiento:

Todo estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos previos a graduarse:

a) Tener certificacion de pensum cerrado.

b) Tener exdmenes privados aprobados o haber concluido el Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS).

c) Tener tesis aprobada.

d) Realizar acto de envestidura.

e) Legalizar acta de graduacion.

f) No se dara tramite de acto de graduacion a toda solicitud presentada por los estudiantes si

no cuentan con la documentaciéon completa.

Formas del Procedimiento:
¢ Modelo de acta de graduacion por EPS —licenciatura- (Anexo 3)
¢ Modelo de acta de graduacion por examen privado de tesis —licenciatura- (Anexo 4)

¢ Modelo de acta de graduacion por examen privado de tesis —maestria- (Anexo 5)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Graduacion de Profesionales

Hoja No. 1 de 2

No. de formas: 1

Inicia; Secretario Académico

Termina: Encargada de Exadmenes Publicos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Académica

Secretario
Académico

1

Define fechas de graduacion e
informa a Encargada de Examenes
Publicos.

Encargada de
Exdmenes Publicos

Con las fechas de graduacién
definidas, atiende estudiantes que
desean graduarse.

Revisa la documentacién presentada
por el estudiante y si la misma esta
completa y de acuerdo con los
requerimientos establecidos, le
asigna fecha y hora de graduacion.

Elabora Notificaciones del Acto de
Graduacion, obtiene la firma del
Secretario Académico entrega
Notificaciones de Acto de
Graduacion al interesado, a la
Coordinacion del Ejercicio
Profesional Supervisado de las
diferentes escuelas de la Facultad,
segun sea el caso.

Indica al estudiante que debe
presentarse cinco dias antes del
Acto de Graduacion con la
Encargada de Exadmenes Publicos a
recibir orientacion sobre el
procedimiento utilizado en el Acto de
Graduacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad:
Secretaria Académica

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Académica

Encargada de
Exdmenes Publicos

Elabora formatos de Actas de
Graduacion, Juramentos y demas
documentos pertinentes para cada
uno de los graduandos.

Entrega al Secretario Académico
toda la documentacion.

Secretario
Académico

Recibe toda la documentacién de
Actas de Graduacién y Juramentos y
coordina con la participacién de los
integrantes de la mesa Directiva para
realizar el Acto de Graduacion.

Encargada de
Exdmenes Publicos

Cinco dias antes del Acto de
Graduacion brinda orientacion a los
estudiantes sobre el procedimiento a
seguir en el Acto de Graduacion.

Secretario
Académico

10

Participa en el desarrollo del Acto de
Graduacion Profesional, levanta las
Actas respectivas que dan fe de la
realizacion del Acto Académico.

11

Traslada toda la documentacion de
Actas de Graduacién debidamente
firmadas a la Encargada de
Examenes Publicos.

Encargada de
Examenes Publicos

12

Recibe la documentacion de Actas
de Graduacién, arma expedientes
individuales por cada alumno
graduado.

13

Procede a archivarlas y registrarlas
en el Sistema Informatico de Control.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Graduacion de Profesionales

Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)
Pagina 1 de 1

Secretario Académico Encargada de Examenes Publicos

Con la fecha de graduacion

INICIO —> definidas atiende a
estudiantes que desean
graduarse.

Y
Define Fechas de A
Graduacion .
Revisa
documentacién

presentada por el

[\ estudiante.
Traslada informacion de
fechas de graduacion. /

Recibe
documentacion de
Actas de Graduacion
y Juramentos.

Elabora notificaciones del
acto de graduacion.

Indica al estudiante que
debe presentarse cinco
dias antes del acto de
graduacion, para recibir
orientacion sobre el
procedimiento utilizado.

Participa en el desarrollo
del Acto de Graduacion.

A

Elabora formatos de actas
de graduacioén, juramentos
y demas documentos

v
Traslada documentacién de pertinentes.
Actas de Graduacion —
debidamente firmadas.
A

Traslada documentacion a
Secretario Académico.

Recibe
documentacién de
Actas de
Graduacion.

Archiva el

expediente
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Certificacion de Cursos

Objetivo Especifico del Procedimiento:
Dar validez por medio de un documento formal a las notas que el alumno ha obtenido en los

cursos del pensum de estudios

Norma Especifica del Procedimiento:

Para emitir certificaciones de cursos, deben cumplirse previamente con los requisitos
siguientes:

a) Haber aprobado cursos en la carrera correspondiente

b) Pagar la emision de la certificacion de cursos

Forma del Procedimiento:
a) Recibo de pago de certificaciones de cursos (Anexo 6)
b) Certificacién de cursos (Anexo 7)

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento
Nombre de la unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Certificacién de Cursos
HojaNo. 1de 1l No. de Formas: 104-C
Inicia: Estudiante Termina: Asistente de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control Estudiante 1 Paga certificacién correspondiente (en ventanilla
Académico numero 2 del S8).
2 Se dirige a ventanilla nimero 10 y entrega
recibo.
Asistente de 3 Recibe solicitud de certificacion correspondiente.
Control 4 Verifica solicitud de certificacion.
Académico 5 | Ingresa datos al sistema.
6 Desglosa certificaciones elaboradas.
7 Imprime certificaciones solicitadas.
8 Sella certificacibn previo a firmas de
autoridades.
9 Traslada certificaciones para firmas.
Secretaria Asistente del 10 | Recibe y revisa certificaciones.
Académica Secretario 11 | Traslada certificaciones.
Académico
Secretario 12 | Recibe certificaciones
Académico 13 | Firma certificaciones
14 | Traslada certificaciones a su Asistente.
Secretaria Asistente del 15 | Recibe certificaciones firmadas
Académica Secretario
Académico 16 | Traslada certificaciones firmadas a ventanillas 3
y4
Control Asistente de 17 | Recibe certificaciones firmadas
Académico Control 18 | Clasifica certificaciones por numero de carné y
Académico entrega al estudiante interesado de acuerdo a
contrasefla que presenta para recoger su
Certificacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Certificacion de Cursos

Elaborado por: Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Pagina 1 de 1

Asistente de Asistente Secretario
Estudiante Control de Secretaria
Académico Académica

Secretario de

Secretaria

Académica

Recibe certificaciones

INICIO Recibe recibo de pago y
: : contrasefia —
A

Pago certificacion
correspondiente en

ventanilla 2 del S-8 Verifica Boleta
Traslado de
de pago y boleta I
certificaciones
llenada por el

alumno
Se dirige a ventanilla 10
y entrega recibo de pago

y conrasefa

Recibe certificaciones
firmadas

Recibe certificaciones

Firma certificaciones

raslada certificaciones

A

Ingresa, datos al sistema

)

Desglosa certificaciones
elaboradas raslado de certificaciones
ventanillas 3y 4

Imprime certificaciones

)

Sella certificacion previo a
firmas de autoridades

Traslada certificaciones
para firmas

Recibe certificaciones
firmadas.

A

:

Clasifica certificaciones
por nimero de carmné y
entrega al estudiante

FIN

A

firmadas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacién:

Certificacion de Cierres de Pensum.

Objetivo Especifico del Procedimiento:
Dar validez por medio de un documento formal a las notas que el alumno ha obtenido en todos

los cursos que integran el pensum de estudios correspondientes a cada carrera.

Norma Especifica del Procedimiento:
Para emitir certificacion de cierre de pensum, deben cumplirse previamente con los
requisitos siguientes:

a) Haber aprobado los diferentes cursos de la carrera correspondiente

b) Pago de la emision de la certificacion de Cierre de Pensum

Forma del Procedimiento:
a) Recibo de pago de certificacion de cursos (Anexo 6)

b) Certificacion cierre pensum (Anexo 8)

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Control Académico

Titulo del procedimiento: Certificacion de Cierre de Pensum

Hoja No. 1 de 2

No. de formas: 104-C

Inicia: Estudiante

Termina: Asistente de control Académico

Decano

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Control Académico Estudiante 1 Paga en ventanilla dos del S-8 y
realiza solicitud.
2 Entrega solicitud en ventanilla de
Control Académico.
Asistente de 3 Recibe solicitud de alumno y adjunta
Control expediente del dictamen de Cierre de
Académico Pensum.
4 Elabora, imprime, desglosa y sella
para posterior revision.
5 Traslada certificacion documentada a
Secretaria de Secretario Académico.
Secretaria Secretaria de 6 Recibe y revisa certificacion vy
Académica Secretario documentacion.
Académico 7 Traslada certificacion a Secretario
Académico.
Secretario 8 Recibe y revisa.
Académico 9 Firma Certificacion.
10 Traslada certificacion y
documentacibn a Secretaria de
Secretario Académico.
Secretaria de 11
Secretario Recibe documentacion.
Académico
12 Traslada documentacién a Decanato.
Decanato Secretaria de 13 Recibe certificaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Control Académico Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de 14 Traslada certificaciones a Decano
Decano para su firma.
Decano 15
Recibe y revisa certificaciones.
16
Firma certificaciones.
Decanato
17 Traslada certificaciones firmada a
Secretaria de Decano.
Secretaria de 18
Decano Recibe certificaciones firmadas.
19 Traslada certificaciones a Asistente de
Control Académico.
Asistente de 20
Control Recibe y revisa certificaciones.
Control Académico Académico
21 Entrega a los estudiantes interesados.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Cierre de Pemsum

Elaborado por:

Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Pagina 1 de 1
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/ Traslada

\ Certificacion

Certificacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 3:

Titulo o Denominacién:

Revision y Firma de Certificaciones

Objetivo Especifico del Procedimiento:

Dar validez mediante firma a los diferentes tipos de certificaciones que se extienden en la
Facultad, a los estudiantes y graduandos.

Norma Especifica del Procedimiento:

Para la extensién de la certificacion, previamente debe verificarse la informacién en registros de
la Facultad.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Control Académico

Titulo del procedimiento: Revision y Firma de Certificaciones

HojaNo. 1ldel

No. de formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Asistente de control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Control 1 Elabora certificacién solicitada por
Académico parte de los estudiantes vy
graduandos de la Facultad de
Ciencias Econ6micas
2 Traslada certificacion a Jefe de
Control Académico.
Jefe de Control 3 Recibe y revisa certificaciones.
Académico
4 Traslada certificaciones a
Secretaria del Secretario
Académico.
Secretaria Academica Secretaria del 5 Recibe y traslada documentos al
Secretario Secretario Académico.
Académico
Secretario 7 Recibe las certificaciones.
Académico
8 Revisa y firma certificaciones.
9 Traslada a  Secretaria  de
Secretario Académico las
certificaciones ya firmadas.
Secretaria del 10 Recibe certificaciones y revisa
Secretario gue estén firmadas.
Académico 11 Traslada certificaciones a

Asistente de Control Académico.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

36



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Control Académico Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asistente de 12 Recibe certificaciones.
Control Académico Control 13 Entrega las certificaciones a
Académico estudiantes que las soliciten.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaborado por:

Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la Unidad: Secretaria Acedémica

Titulo del Procedimiento: Revisiéon y Firma de Certificaciones

Departamento de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC)

Paginalde1l

INICIO

Elabora certificacion
solicitada por parte de los
estudiantes y graduandos de
la Facultad.

Traslada certificacion a

Jefe de Control Académico,

Recibe y revisa
certificaciones

|

Traslada certificaciones a
Secretaria del Secretario
Académico.

Recibe documentos.

v

Traslada documentos a
Secretario Académico.

Recibe y revisa que
las certificaciones
estén firmadas.

—

cetificaciones.

—

Revisa y firma
certificaciones.

)

Traslada a Secretaria de
Secretario Académico las

certificaciones ya firmadas.

Asistente de Control
Académico.

Traslada certificaciones &

Auxiliar de Jefe de Secretarla_del Secretario Asistente de
Control Control Secretario Académico Control
Académico Académico Académico Académico

Recibe las Recibe

certificaciones

Entrega a Estudiante

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Andlisis y Opinion de Casos

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar apoyo y asesoria en temas y casos especificos de interés para las autoridades de la
facultad de ciencias econdémicas.

Norma especifica:

Para la investigacion y analisis de los casos se utiliza la Legislacion Universitaria, Normativos y
Reglamentos Especificos, Leyes Ordinarias y dependiendo el caso, la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala.

Forma (s) del procedimiento:

Ninguna

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Asesoria Especifica

Titulo del Procedimiento:

Andlisis y Opinion de Casos

Hoja No. 1 de 2

Formas: 2

Inicia: Secretaria de Decanato

Termina: Secretaria de Decanato

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe del Decano o Secretario Académico y de
Decanato Secretaria 1 |Junta Directiva el documento objeto de opinion.
Traslada la solicitud al Asesor Especifico.
2
Analiza el documento de opinién.
3
Investiga y analiza el caso planteado.
Asesoria 4
Especifica
Asesor Especifico Emite opinion sobre el caso planteado.
5
Traslada la opinion a la secretaria para que se le
6 [entregue al Decano o al Secretario Académico y de
Junta Directiva.
Recibe el documento de opinion.
7
Decanato Secretaria
Traslada el documento de opinion al Decano o al
8 |Secretario Académico y de Junta Directiva para su

conocimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Asesoria Especifica

Hoja No. 2 de 2

Puesto Paso
Responsable No. Actividad
Unidad
Recibe y se entera de la opinion emitida por el
9 | Asesor Especifico.
Decano o
Sef:rgtarlo 10 |Analizay toma las decisiones pertinentes.
Académico y de
Decanato . .
Junta Directiva
Traslada el documento de opinién a la secretaria
11 |para su archivo.
Recibe el documento de opinion y procede a
Secretaria 12 |archivarlo o a cumplir las instrucciones

pertinentes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad : Asesoria Especifica
Titulo del Procedimiento: Analisis y Opinién de Casos

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad (PROPEC) Paginalde1l

Decano, Secretario

i Asesor Especifico . . .
Secretaria de Decanato P Académico y Junta Directiva

Recibe e ingresa
documento de
opinién

Traslada la solicitud > doﬁgallez:!cslde
al Asesor Especifico .
opinion

v

Investiga y analiza el
caso planteado

v

Emite opinién sobre
el caso planteado

Recibe el documento
de opinion

entregar a Decano o

Secretario Académico y de Recibe y se entera
irecti > de la opinién emitida
por el Asesor

Especifico.
rasiad Decano o

Secretario Académico y de

Junta Directiva para su Analiza y toma las
. decisiones
pertinentes.
ﬂaslada el documento de

opinién a la secretaria para su

\ archivo.

Recibe el
documento
y procede a
archivarlo o a cumplir las'
instrucciones pertinentes.

FINAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacién:

Elaboracion de Estudios Técnicos

Objetivo especifico del procedimiento:

Mediante la elaboracién de Estudios Técnicos, proporcionar soluciones precisas y concretas que
conlleven resultados veridicos que coadyuven en el buen desarrollo de las actividades de la
autoridad superior u otros érganos de decisién de la Facultad.

Norma especifica:

Todo estudio técnico se rige por lo que establece la legislacion universitaria, normativos y
reglamentos especificos, leyes ordinarias y la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Forma del procedimiento:

Ninguna
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Asesoria Especifica

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Estudios Técnicos

Hoja No. 1de?2 No. De Formas: 1
Inicia: Asesor Especifico Termina: Secretaria de Decanato
Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Recibe del Decano o Secretario Académico y de
1 |Junta Directiva, el requerimiento de elaboracion

de determinado Estudio Técnico.

Realiza un analisis minucioso del requerimiento

2 |del Estudio Técnico.

Investiga cientificamente la informacion y los
3 |datos que requiere la elaboracion del Estudio

Técnico.

Analiza la informacién pertinente y formula

Asesoria Asesor 4 | manuscritamente alternativas de solucion vy
Especifica Especifico decision, para la  elaboracion del Estudio
Técnico.

Verifica detenidamente si las alternativas de
5 |solucibn, estdn de acuerdo con los

requerimientos planteados.

Traslada a la secretaria del Decanato, en forma
6 |manuscrita el Estudio Técnico elaborado, para
gue procese en la computadora la version final

del mismo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad:
Asesoria Especifica Hoja No. 2 de 2

Puesto Paso

Unidad Responsable No. Actividad

Recibe y transcribe el Estudio Técnico completo.
Decanato Secretaria 7

Entrega al Asesor Especifico el Estudio Técnico

8 |transcrito para la revisién de calidad.

Realiza la revision de calidad del Estudio Técnico.

Asesoria Asesor 9

Especifica Especifico - —
Traslada a la secretaria el Estudio Técnico

10 [revisado para que efectle las correcciones

pertinentes.

Recibe el Estudio Técnico y elabora las

Decanato Secretaria 11 |correcciones pertinentes.

Obtiene la firma del Asesor Especifico y traslada
12 | el documento técnico al Decano o Secretario

Académico y de Junta Directiva.

Recibe el Estudio Técnico, lo analiza y toma las

Decano o 13 |decisiones pertinentes

Secretario
Académico y de Traslada el Estudio Técnico con instrucciones
Junta Directiva 14 |precisas a la Secretaria

Recibe el Estudio Técnico con instrucciones
Decanato Secretaria 15 |precisas, del Decano o Secretario Académico y de

Junta Directiva.

Ejecuta las instrucciones precisas recibidas y

16 procede a archivar el Estudio Técnico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la Unidad: Asesoria Especifica
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Estudios Téchnicos

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad (PROPEC)

Pagina 1 de 1

Asesor Especifico Secretaria de Decanato Decano, Secretario Académico y

de Junta Directiva

Recibe y transcribe
> el Estudio Técnico

completo.
Recibe requerimiento P
de elaboracién de
Estudio Técnico i

Realiza un informe
Realiza analisis por escrito de la
minucioso del consulta
requerimiento del
Estudio Técnico.

v

Investiga
cientificamente la
informacion y los datos
que requiere la
elaboracion del Estudio

i

pertinente y formula
manuscritamente
alternativas de solucion
y decision, para la
Elaboracion del

Entrega al Asesor
Especifico el Estudio
Técnico transcrito para
la revisién de calidad.

Recibe Estudio

_> Técnico y elabora las
correcciones

pertine -

erifica si las
alternativas de
solucién, estan
acorde a los
requerimientos
lanteados.

Obtiene la firma del R K
Asesor Especifico y BECIbe el Estudio
traslada el documento . Técnico, lo analiza y

técnico al Decano o toma las decisiones
Secretario Académico

ertinentes.
y de Junta Directiva. P

Decanato, el Estudio

Técnico elaborado en forma
manuscrita, para que

procese en la computador:

Traslada el Estudio
Técnico con
instrucciones precisas a
la Secretaria.

Recibe Estudio
Técnico con <
instrucciones precisas

Realiza la
revision de
calidad del |«

Estudio

Técnico.

Traslada a la secretaria el
Estudio Técnico revisado
para que efectue las
correcciones pertinentes.

Ejecuta

instrucciones
precisas y
procede a archivar el
Estudio Técnico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA ADJUNTA

Procedimientos del departamento de Inventarios
Procedimiento 1:
Titulo o Denominacion:

Registro de compra de bienes

Objetivos especificos del procedimiento:

a) Llevar ordeny control de compras por medio de papeleria contable.
b) Tener acceso a informacién eficaz.

Normas especificas:
a) Todo material debe estar amparado con comprobante de compra.
b) Todas las compras deben estar registradas en la base de datos de la Facultad.
¢) Todo material adquirido debe cumplir con las especificaciones de lo solicitado en el
documento de compra.
d) Para todo registro de compra de bienes, se debe dar cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento para el Registro y Control de bienes inmuebles y otros activos fijos de la
USAC.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 47



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Inventarios de la Facultad de Ciencias Economicas

Titulo del Procedimiento: Registro de compra de bienes, de acuerdo al comprobante de
compra.
Hoja No. 1de 1 Formas: Ninguno
Inicia: Auxiliar de inventarios Termina: Jefe de Inventarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe comprobante de compra
2 Revisa que los bienes adquiridos coincidan
con la descripcién del documento de
compra
Auxiliar de inventario : _
3 Si se aprueba, traslada documentacion al
_ jefe inmediato; si no aprueba inicia tramite
Inventario de reclamo al proveedor de los bienes.
4 Recibe documento revisados por parte del

auxiliar de inventario

Jefe de inventarios 5 Ingresa los documentos a la base de datos
de la unidad.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la Unidad: Departamento de Inventarios de la Facultad de Ciencias Economicas

Titulo del Procedimiento: Registro de compra de bienes

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad Paginaldel
(PROPECQC)
Auxiliar de Inventarios Jefe de Inventarios

INICIO

Recibe comprobante
de compra

Revisa
material

no -
;Esta completa
el material?2

v -
Traslada a Jefe de -

Realiza reclamo a Inventarios

proveedor \—/vr—\

Ingresa documento a
base de datos

Recibe documento

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacion:

Verificacion de inventario fisico de bienes

Objetivos especificos del procedimiento:
a) Disponer de informacién ordenada vy fluida.
b) Crear responsabilidad en las personas que reciben los bienes.

c) Establecer la antigliedad de algunos activos fijos.

Normas especificas:
a) Todo bien adquirido debe estar identificado para su control.
b) Se debe llevar registro de cada material que entre o salga del area y quien es la persona
responsable de ese movimiento.
¢) En toda verificacion de inventario fisico de bienes, se debe dar cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento para el Registro y Control de bienes inmuebles y otros

activos fijos de la USAC.

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 50



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Inventarios de la Facultad de Ciencias Econémicas

Titulo del Procedimiento: Verificacion de inventario fisico de bienes

HojaNo.1del Forma: Ninguno
Inicia: Jefe de inventarios Termina: Jefe de inventarios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

1 | Selecciona fichas con contenido descriptivo de los
bienes fisicos de la Facultad

Jefe de inventarios

2 | Traslada fichas a auxiliar de inventarios

3 | Verifica que el material fisico que se encuentra en
cada area de trabajo concuerde con la descripcion

) de cada ficha
Inventario

4 | Realiza informe con los resultados obtenidos de

. inventari
Auxiliar de entario

inventarios

5 | Revisa el informe escrito

6 |Traslada a jefe de la unidad

7 |Revisa el informe escrito realizado por el auxiliar

Jefe de inventarios

8 |Ingresa la informacién en el sistema de cémputo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas
Nombre de la Unidad: Departamento de Inventarios de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Titulo del Procedimiento: Verificacién de inventario de bienes

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad Paginaldel
(PROPEC)
Auxiliar de Inventarios Jefe de Inventarios

INICIO

A

Recibe fichas del
Jefe

Selecciona fichas de
registro de inventario

v

Verifica descripcion
de fichas con bienes
fisicos

Traslada fichas al
auxiliar

Realiza informe final

1

Recibe informe -t Revisa informe final

Traslada informe a
jefe de unidad

Revisa informe

Ingresa informacion
al sistema

=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos del Departamento de Servicios

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Solicitud de materiales de almacén

Objetivos especificos del procedimiento:
a) Que el &rea de servicios cuente con los materiales de trabajo adecuados.

b) Llevar un control de los materiales entregados en su area.

Normas especificas:
a) Toda requisicion de materiales, debe ser autorizada por el Secretario Adjunto.

b) Toda entrega de material debe realizarla el encargado de bodega.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Servicios de la Facultad de Ciencias Econ6micas

Titulo del procedimiento:

Solicitud de materiales de almacén

HojaNo. 1de 1l

No. de formas: Ninguna

Inicia: Jefe de Servicios

Termina: Jefe de servicios

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 |Solicita material de trabajo a Secretaria
Servicios Jefe de Servicios Adjunta mediante requisicion.
2 | Recibe requisicion y verifica datos.
Secretaria
Secretaria 3 |Traslada requisicién a Secretario Adjunto
Adjunta para su autorizacion.
4 | Revisa requisicion de material con datos ya
Secretario Adjunto revisados por parte de la secretaria.

5 | Revision de requisicion. Si aprueba entrega
requisicion a inventarios; si no aprueba,
devuelve requisicion a la secretaria, quien
solicitara la justificacion de la compra del
interesado.

6 | Recibe requisicion, entrega a encargado de

Auxiliar de almacén bodega.
7 | Revisa que el material solicitado esté en
existencia
_ 8 |Traslada requisicion aprobada al encargado

Inventarios de bodega.

9 | Recibe requisicion aprobada

Encargado de 10 |Relne el material solicitado
Bodega _ —
11 |Entrega material al Jefe de Servicios
o o 12 |Recibe y verifica material solicitado.

Servicios Jefe de servicios
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas
Nombre de la Unidad: Departamento Servicios de la Facultad de Ciencias Economicas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Material

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad Paginaldel
(PROPECQC)
Jefe de Servicios Secretaria Secretarlo Auxiliar de Encargado de
Adjunto almacen Bodega
INICIO
A . - ib isici
> Recibe requisicion y Rzzlmea;zﬂg:ségr?n ™ Recibe requisicion » Recibe requisicion

verifica datos d -
datos revisados

Solicita material de
trabajo

Traslada a
secretario adjunto

v

A

Revisa material en
existencia

Relne material

Traslada a secretaria

Rechaza e
informa a
secretaria

Traslada a |
inventarios

Traslada material

Traslada Requisicion

Recibe y verifica
material

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacion:

Reparacion de ldmparas de iluminacion a cargo de Mantenimiento

Objetivo especifico del procedimiento:

Mantener en adecuado funcionamiento las lamparas de iluminacién para que los estudiantes y
empleados de la facultad se movilicen con seguridad en las instalaciones y realicen sus
atribuciones en ambientes apropiados.

Normas especificas:
a) Se debe verificar el funcionamiento de las lamparas de iluminacion diariamente.
b) Contactar al Secretario Adjunto si se presenta alguna anomalia en la reparacién de la
lampara.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Departamento de Servicios de la Facultad de Ciencias Econémicas

Titulo del procedimiento:

Reparacion de lamparas de iluminacion

HojaNo.1del

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Electricista

Termina: Jefe de Mantenimiento

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Servicios 1 Revisa lampara de iluminacion averiada reportada por
Electricista la unidad afectada
2 Arregla lampara. Si no cuenta con los recursos
necesarios informa a jefe de servicios.
3 Analiza el problema y realiza un informe
Jefe de
servicios 4 Entrega a Secretaria Adjunta un informe escrito del por
gué no puede realizarse la reparacion internamente.
Secretaria Secretario 5 Recibe informe del jefe de servicios y revisa la
Adjunta Adjunto informacion.
6 Autoriza orden de reparaciéon
7 Traslada orden de reparacion al jefe de mantenimiento
general de la universidad
Mantenimiento 8 Recibe documento
General Jefe de
Mantenimiento 9 Revisa lampara y ordena reparacion
10 Informa a Secretaria Adjunta

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econémicas

Nombre de la unidad: Departamento de Servicios de la Facultad de Ciencias Econémicas
Titulo del procedimiento: Reparacion de lamparas de iluminacién

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad (PROPEC) Péagina 1de 1

Electricista

Jefe de Servicios

Secretario Adjunto

Jefe de mantenimiento

INICIO

Analiza el problema
y realiza informe

Revisa el informe y
autoriza mediante

v

Recibe orden de
reparacion

orden de reparacion

Revisa lampara de
iluminacién averiada
reportada por la unidad
afectada

v

Informa a Secretaria
Adjunta

Y

A 4

Traslada el
informe al
~ Secretario Adjunt

Arregla lampara. Sino
cuenta con los recursos
necesarios informa a
Jefe de Servicios
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Secretaria Adjunta

Procedimiento 1

Titulo o Denominacién:

Asignacion de tareas para la seguridad de edificios

Objetivo especifico del procedimiento:

Garantizar las condiciones de seguridad en las instalaciones de la Facultad.

Norma especifica:

La coordinacion de los turnos del personal de vigilancia debe realizarla el Secretario Adjunto.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Secretaria Adjunta de la Facultad de Ciencias Econémicas

Titulo del procedimiento: Asignacion de tareas para la seguridad de edificio

HojaNo. l1del

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Secretario Adjunto

Termina: Secretario Adjunto

Unidad Puesto responsable | Paso Actividad
No.
Secretaria adjunta 1 Elabora listado de actividades para
Secretario Adjunto cada vigilante
2 Traslada listado de actividades a
cada vigilante
Servicios 3 Recibe listado de actividades
Vigilante
4 Realiza las labores asignadas
5 Elabora informe de los resultados
obtenidos en su recorrido
6 Entrega informe a jefe inmediato
Secretaria adjunta 7 Recibe informes y casos especiales
Secretario Adjunto de los vigilantes
8 Archiva informes
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econémicas
Nombre de la Unidad: Departamento de servicios de la Facultad de Ciencias Econémicas
Titulo del Procedimiento: Asignacion de tareas para la seguridad de edificios

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad (PROPEC) Pagina 1 de 1

Secretario Adjunto Vigilante

INICIO

A 4

Realiza listado de

tareas : .
Recibe listado de

actividades

l

Realiza actividades

I

Realiza informe de
resultados

/ v
Recibe informe de Entrega informe a
<

vigilante jefe

Traslada listado a
vigilantes

Archiva
reportes

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos de Tesoreria

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Autorizacion de érdenes de compra

Objetivo especifico del procedimiento:

Que la orden de compra sea revisada y autorizada segun lo crea conveniente la autoridad
competente, tomando en cuenta el presupuesto con que cuenta la facultad, en la partida
presupuestaria correspondiente.

Norma especifica:

a) Toda orden de compra debe ser autorizada por el Secretario Adjunto cuando el rango de
compra sea de Q1.00 a Q 9,999.00, y de Q10, 000.00 en adelante la autoridad maxima
de la unidad (Decano).

b) Toda compra a realizar debe regirse por lo que establece el Sistema Integrado de
Compras —-SIC-

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Tesoreria de la Facultad de Ciencias

Economicas

Titulo del Procedimiento: Autorizacién de 6rdenes de compra

HojaNo.1de1l

Formas: Ninguno

Inicia: Jefe de Unidad

Termina: Auxiliar de Compras

interesada
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesada | Jefe de unidad 1 Elabora solicitud de compra

interesada

2 | Entrega solicitud a Tesoreria
3 Recibe solicitud de material de la unidad
interesada
Tesoreria | Auxiliar de compras 4 Elabora solicitud de compra de material
5 Entrega solicitud de compra a Secretaria
Adjunta
Secretaria 6 Recibe la solicitud de compra
Adjunta Secretaria
7 | Verifica datos de la solicitud de compra
8 Entrega solicitud revisada al Tesorero.
Tesoreria Tesorero 9 [Recibe la solicitud
10 |Revisa la solicitud de compra para aprobacion
de presupuesto
11 |Traslada solicitud aprobada a Secretario
Adjunto
Secretaria | Secretario Adjunto 12 |Recibe la orden de compra
Adjunta
13 | Autoriza la solicitud de compra
14 |Traslada solicitud autorizada a Auxiliar de
Compras
15 |Recibe solicitud
Tesoreria | Auxiliar de compras 16 |Realiza el tramite para la compra
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas
Nombre de la Unidad: Departamento de Tesoreria de la Facultad Ciencias Econdémicas

Titulo del Procedimiento: Autorizacién de Ordenes de Compra

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles de la Comunidad Paginaldel
(Propec)
Interesado Auxiliar de compras Secretaria de Secretaria Adjunta Tesorero Secretario adjunto
—»
INICIO Recibe solicitud ) } }
de materiales Recibe Recibe Recibe orden
" documento "] documentos "| autorizada
Y

Elabora solicitud

de materiales
Elabora solicitud Verifica Autoriza
de compra Autoriza compra solicitud de
datos
compra
v v
Traslada nrega Entrega solicitud a
: documento a
solictud . Tesorero
Traslada orden Traslada
de compra solicitud a
Compras

Recibe solicitud
autorizada <

Realiza tramite
para la compra

A 4
FINAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2:

Titulo o Denominacion:

Elaboracion de nombramientos

Objetivo especifico del procedimiento:
Elaborar las ndminas de sueldos del personal docente y administrativo de la Facultad de

Ciencias Econdmicas.

Normas especificas:

a) Se deben cumplir los lineamientos especificos para evitar cualquier retraso o devolucion
del expediente, por parte de las personas encargadas de avalar por medio de firma
(Tesorero y Decano).

b) Toda nébmina de sueldos debe estar autorizada por el Tesorero y Decano de la Facultad.

c) Se debe tomar en cuenta el Sistema Integrado de Salarios —SIS-

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 65



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento

Economicas

Nombre de la Unidad: Departamento de Nombramientos de la Facultad de Ciencias

Titulo del procedimiento: Elaboracién de nombramientos

HojaNo.1ldel

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Encargado de nombramientos

Termina: Encargado de nombramientos

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Nombramientos Encargado de 1 Elabora nombramiento
nombramientos
2 Traslada nombramiento a tesoreria
Tesoreria 3 Recibe nombramiento
Auxiliar de
Tesoreria
4 Revisa nhombramiento
5 Calcula sueldos
6 Crea expediente
7 Traslada a Tesorero
8 Recibe expediente
Tesorero
9 Aprueba nombramiento por medio
de firma
10 Traslada a Decano para firma
correspondiente
Decanato Recibe expediente del
Decano 11 nombramiento
12 Firma documento del nombramiento
13 Traslada a encargado de
nombramientos
Nombramientos Encargado de Recibe expediente del
nombramientos 14 nombramiento para respectivo pago
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdémicas
Nombre de la Unidad: Departamento de Nombramientos de la Facultad de Ciencias Econdmicas

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de nombramientos

Elaborado por: Programa de Practicas Estudiantiles para la Comunidad Pagina 1 de 1
(PROPEC)
Encargado Auxiliar Tesoreria Tesorero Decano

nombramientos

Recibe . : Recibe
INICIO i nombramiento > Recibe expediente = nombramiento

Elabora no
nombramiento

A

tAprueba
rRombramiento

Revisa
nombramiento

Firma nombramiento

Rechazay
v devuelve a Auxiliar
de Tesoreria

4
Traslada
nombramiento a
Tesoreria

Calcula sueldo

Traslada a
nombramientos

Traslada para firma
de Decano

Crea expediente

Traslada expediente

Recibe
nombramiento para |«
pago
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Procedimiento 3:

Titulo o Denominacién:

Complementos Promocionales

Objetivo especifico del procedimiento:

Realizar el célculo proporcional que corresponda a cada Docente o Personal Administrativo
promovido.

Normas especificas:

a) Seguir las disposiciones presentadas en documentos de promocion que trasladan a
Tesoreria para calcular de manera precisa el aumento proporcional al Docente o
cualquier integrante del Personal Administrativo promovido.

b) Todo pago por promocion debe ser autorizada por el Secretario Adjunto y Decano de la
Facultad.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Econdmicas

Departamento de Tesoreria de la Facultad de Ciencias

Titulo del procedimiento: Complementos Promocionales

HojaNo. l1del No. de Formas: Ninguna
Inicia:  Tesorero Termina: Junta Directiva
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Departamento de 1 Recibe documentos de aprobacion
Tesoreria Tesorero de promocién al docente.

2 Calcula el aumento proporcional
del sueldo al docente promovido.

3 Traslada documentos de
aprobacién al Decano.

Decanato 4 Recibe documentos de aumento
Decano proporcional de sueldo.

5 Aprueba por medio de firma la
promocién del docente.

6 Traslada documentos ya
aprobados a Tesorero

Departamento de 7 Recibe documentos de promocion
Tesoreria Tesorero ya aprobados.

8 Firma de documentos.

9 Ejecuta complementos mediante el
pago y liquida némina de los
mismos.

Junta Directiva Miembro de Junta 10 Recibe documentos para su
Directiva aprobacién
11 Revisa Documento
12 Firma de Visto Bueno

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 69



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Facultad de Ciencias Econdmicas

Nombre de la Unidad: Departamento de Tesoreria Facultad de Ciencias Econdmicas

Titulo del Procedimiento: Complementos Promocionales
Elaborado por: Programa de Préacticas Estudiantiles para la Comunicada Pagina 1 de 1
(PROPEC)
Miembro de
Tesorero Decano L
Junta Directiva
INICIO
v 4 Recibe documento —» Recibe Documento

de aprobacion

Recibe documento
de promocion

v o

Calcula el sueldo

Revisa

A 4

Traslada para firma Rechaza y devuelve Firma de aprobacion

A

Firma de Vo. Bo.

Traslada a tesorero

Recibe documento

de promocion < A
aprobada
FINAL

Firma de Promocion
y Ejecuta
Complementos

N
Traslada para firma\

de Vo.Bo.
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Procedimientos de Publicaciones

Procedimiento 1:

Titulo o Denominacién:

Impresion de material

Objetivo especifico del procedimiento:
Tener control estricto de las 6rdenes de trabajo para tener un respaldo de lo ejecutado asi como
para posteriores verificaciones.

Norma especifica:

a) El departamento de publicaciones debe verificar si cuenta con el material disponible para
la impresion del trabajo.

b) Todo material a imprimir y/o reproduccién debe estar autorizado por el Secretario
adjunto.

Formulario del procedimiento:

e Solicitud de impresion de documentos (Anexo 9)
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Descripcion del Procedimiento

Econdémicas

Nombre de la Unidad: Departamento de Publicaciones de la Facultad de Ciencias

Titulo del procedimiento: Impresion de material

HojaNo. 1ldel

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad interesada Interesado 1 Elabora solicitud de impresion de
material. (Anexo 9)

2 Elabora y envia solicitud a
Secretaria Adjunta, adjuntando
material a imprimir.

Secretaria Adjunta 3 Recibe solicitud.
Secretaria 4 Verifica que los datos de la
solicitud estén completos.

5 Traslada la solicitud a secretario
adjunto para la firma de
autorizacion.

Secretario adjunto 6 Recibe solicitud.

7 Autoriza solicitud de impresién.

8 Traslada a unidad de
publicaciones para iniciar la
impresion.

Publicaciones 9 Recibe la solicitud.
Auxiliar de 10 Analiza la solicitud recibida.
publicaciones 11 Realiza el célculo del material a
utilizar.

12 Llena el formulario solicitud de
impresion de documentos (Anexo
9).

13 Envia la solicitud a almacén.

Inventarios Auxiliar de almacén 14 Recibe solicitud.

15 Prepara material.

16 Envia el material a donde corresponde
de acuerdo a la solicitud.

Publicaciones Auxiliar de 17 Recibe material para impresion.
publicaciones 18 Inicia trabajo de impresién.

19 Entrega trabajo terminado a unidad
interesada.

Unidad interesada Interesado 20 Recibe trabajo terminado.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Departamento de Publicaciones de la Facultad de Ciencias

Econbémicas

Titulo del procedimiento: Impresién de material (textos, folletos, revistas, etc.)
Elaborado por: PROPEC

HojaNo 1de 1

Interesado

Secretaria

Secretario
adjunto

Auxiliar de
publicaciones

Auxiliar de
almacén

Recibe solicitud

Recibe solicitud

Recibe solicitud
de secretario

Ll de material

Recibe solicitud

INICIO

Y

Elabora solicitud
de impresion

\{\

Prepara material

1

Autoriza solicitud

Analiza la
solicitud

v

Verifica
datos

\ 4
Envia solicitud A\ . .
a secretaria . Envia material a
Traslada para Traslada solicitud Realiza calculo de publicaciones
autorizacion autorizada material

v

Elabora solicitud
de material

\{x

Envia solicitud a
almacén

Recibe trabajo |«

FIN Recibe material |-

v

Imprime el
material

/ Entrega trabajo
\ terminado
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DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

PROCEDIMIENTO 1.

INSCRIPCION AL PROGRAMA DE PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA COMUNIDAD

Objetivos:

a) Proporcionar al Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC) y al
departamento de Control Académico informacion actualizada, oportuna y veraz de los
estudiantes inscritos en las practicas estudiantiles de las diferentes areas.

b) Establecer los criterios formales que orienten al personal y jefe del departamento, en la
aplicacion de las actividades y lograr eficiencia en el proceso de inscripcién de las

practicas estudiantiles en la comunidad.

Norma especifica:

a) El Programa de Précticas Estudiantiles en la Comunidad (PROPEC), sera el encargado
de proporcionar las boletas de inscripciobn de las practicas estudiantiles, para su

respectivo ingreso en la base de datos.
b) Todas las actividades deben regirse de acuerdo al normativo especifico de cada proceso.

c) Para que la informacion sea trasladada a las distintas unidades que asi lo requieran,
debera contar con la autorizacién del jefe del departamento de Procesamiento Electrénico

de Datos.
Formas:

e Boleta de inscripcion de las préacticas estudiantiles (Anexo 10)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

COMUNIDAD.

Titulo del Procedimiento: INSCRIPCION A LAS PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA

Hoja No: 1de 3

No. De formas: 3

Inicia: Operador del sistema.

Termina: Operador del sistema.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe de PROPEC boletas de inscripcion
de cada escuela.
Operador del 2 Crea un archivo en el sistema con la
sistema informacion de las boletas de inscripcion.
3 Traslada archivo creado en el sistema junto
con las boletas de inscripcion.
Procesamiento
Electronico de _ _ _ o
Datos 4 Recibe archivo y boletas de inscripcion.
Digitador de . L, :
; . 5 Ingresa informacion al sistema.
informacién
Traslada informacion digitada al operador
6 para su revisibn contra las boletas de
inscripcion.
Operador del Recibe informacion digitada en el sistema.
sistema 7
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS Hoja 2 de 3

Titulo del Procedimiento: INSCRIPCION A LAS PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA

COMUNIDAD.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica y revisa informacion digitada, si es
8 correcta la traslada a la siguiente actividad,
de lo contrario regresa a la actividad 4, con
el digitador.
Proces,ar_niento Operador del Imprime dos preactas por separado de los
Electrénico de . 9 que cumplen y no cumplen con los
sistema - . .
Datos requisitos de inscripcion.
Traslada preactas a PROPEC para su
10 respectiva verificacion y recopilacion de
calificaciones.
Recibe del Departamento de
11 Procesamiento  Electronico de Datos
preactas para su verificaciéon y recopilacion
de calificaciones.
PROPEC Coordinacién de Recopila y verifica calificaciones_ de los
PROPEC 12 estudiantes que cursan las diferentes
practicas.
Traslada  nuevamente preactas de
13 calificaciones a Procesamiento Electronico
de Datos.
Recibe de PROPEC preactas de
14 calificaciones.
Ope_rador del Traslada archivo en sistema y preactas con
sistema SN P
] 15 las calificaciones a los Digitadores de
Procesamiento informacion para su ingreso al sistema.
Electrénico de
Datos Reciben archivos y Preactas con las
16 calificaciones.
Digitador de
informacion Ingresan informacion a sistema.
17

- ___________________________________________________________________________]
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

DATOS Hoja No. 3 de 3
Titulo del Procedimiento: INSCRIPCION A LAS PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA
COMUNIDAD.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Digitador de Traslada |qurm§plon digitada al operador
; . 18 para su verificacion.
informacion
19 Recibe informacion digitada.
Revisa y verifica informacion digitada, si es
Procesamiento 20 correcta continua a la siguiente actividad,
Electronico de de lo contrario regresa a la actividad.
D Operador del
atos sistema
21 Imprime actas de calificaciones.
22 Traslada actas de calificaciones a

PROPEC.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

77




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos
Titulo del procedimiento: Inscripcidn a las practicas estudiantiles en la comunidad

Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 2

Operador del sistema Digitador de informacion Coordinacion de PROPEC

Recibe Pre actas

INICIO Recibe archivo y para su veficiacion y
boletas de P recopilacion de
inscripcion calificaciones

Y

Recibe de PROPEC ¢
boletas de
inscripcion de cada Recopila y verifica
escuela __ Ingresa calificaciones de
informacién al los estudiantes
sistema

Crea un archivo
con informacion
de boletas de Traslada
inscripcion —( informacion digitada
para revision

Traslada Pre actas
de calificaciones

Traslada archivo y
boletas de inscripcién

Recibe
informacion -}
digitada

Si la informacion no Si la informacién es
es correcta regresa a correcta procede a
digitador de la siguiente
informacion operacion

Y

Imprime Pre-actas
por separado

y
Traslada Pre-actas a

PROPEC para
verificacion

Recibe de PROPEC
Pre actasconlas |
calificaciones
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos
Titulo del procedimiento: Inscripcién a las practicas estudiantiles en la
comunidad

Elaborado por: PROPEC Hoja No 2 de 2

Operador del sistema Digitador de informacion

A

Continua

ki

] Recibe archivos y
Traslada archivo en Pre actas con
_sistema para su P~ calificaciones
ingreso al sistema X/l/x
Recibe Ingresa
. " informacion a
informacion . A
digitada - sistema

v

4 4

A\
Traslada

informacién digitada
para verificacion

Verifica
informaciéon no es
correcta regresa a

digitador

Verifica in

formacion

es correcta
continua con el
proceso

Y

Imprime atas de
calificaciones

4
Traslada actas de
calificaciones a
PROPEC

FIN

e ———————
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PROCEDIMIENTO 2.

INSCRIPCION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Objetivos:

a) Proporcionar al departamento de Control Académico informacion actualizada, oportuna

y veraz de los estudiantes inscritos en el Ejercicio Profesional Supervisado.

b) Crear un archivo histérico de las personas que cursaron el Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).

Normas:

a) El departamento de Control Académico sera el encargado de proporcionar las boletas
de inscripcion del ejercicio profesional supervisado, para su respectivo ingreso en la

base de datos.

b) Todas las actividades deben regirse de acuerdo al normativo especifico de cada

proceso.

c) Para que la informacion sea trasladada a las distintas unidades que asi lo requieran, se
debera contar con la autorizacion del jefe del departamento de Procesamiento
Electrénico de Datos.

Formas:

a) Boleta de inscripcion del Ejercicio Profesional Supervisado (Anexo 11)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: INSCRIPCION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Hoja No: 1de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Operador del sistema

Termina : Operador del sistema

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del departamento de Control
1 Académico boletas de inscripciones.
2 Crea un archivo en sistema que contiene la
Operador del . o . O
. informacion de las boletas de inscripcion.
sistema
3 Traslada archivo del sistema y boletas de
inscripcion para su respectiva utilizacion.
Procesamiento
Electrénico de 4 Recibe archivos y boletas de inscripciones.
Datos
Digitador de 5 Ingresa al sistema la informacion de las
; ., boletas.
informacion
Traslada archivos con informacion digitada
6 y boletas al operador para su revision
contra las boletas.
Ope_rador del 7 Recibe archivos digitados y boletas.
sistema
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

HojaNo. 2de?2

DATOS
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa y verifica informacion digitada en
sistema, si es correcta la informacion
8 continua con la siguiente actividad, de lo
contrario regresa a la actividad 4.
Imprime los listados de inscripcién y guarda
Procesamiento 9 la informacibn en una USB o en el
. Operador del dispositivo electrénico de almacenamiento
Electrénico de . ) g )
sistema de informacion del que disponga.
Datos
Traslada listados a control académico,
10 impresos y la USB o el dispositivo

electronico de almacenamiento de
informacion de que disponga.

- ___________________________________________________________________________]
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electronico de Datos
Titulo del procedimiento: Inscripcion del ejercicio profesional supervisado
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Operador del sistema Digitador

INICIO Recibe archivos y
boletas de
inscripciones

Recibe de control
académico boletas

de inscripcién

Ingresa a sistema
informacion de
boletas

Crea un archivo en
sistema que contiene
informacién de
boletas

/

Traslada archivos
con informacién
digitada

Traslada archivo en
sistema y boletas de
inscripcion

Recibe archivos
digitados y boletas

v \ 4
Verifica Verifica informacion
informacién no es es correcta
correcta regresa a continua con el
digitador proceso
Y
Imprime los listados
de inscripcion y
almacena
informacién en
diskette

Traslada listados a
control académico
impresos y en diskette
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PROCEDIMIENTO 3.

INGRESO DE CALIFICACIONES DE TULAN

Objetivos:

a)

b)

Normas:

b)

Formas:

Proporcionar al departamento de Control Académico informacion oportuna y veraz, de
los estudiantes inscritos en las diferentes extensiones departamentales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Mantener actualizada la base de datos, con las calificaciones que sean trasladadas por
medio de las distintas extensiones departamentales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, Facultad de Ciencias Econdmicas.

Control académico debera trasladar la informaciéon de las calificaciones del semestre,
retrasadas, escuela de vacaciones de todas las extensiones departamentales de la
Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para
su respectivo ingreso al sistema central del departamento de Procesamiento

Electrénico de datos.
Todas las actividades deben regirse de acuerdo al normativo especifico del proceso.

Para que la informacién sea trasladada a control académico se debera contar con la

autorizacion del jefe del departamento de Procesamiento Electrénico de Datos.

a) Preactas de calificaciones.

b) Actas de calificaciones.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: Ingreso de Calificaciones TULAN

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Operador del sistema. Termina: Operador del sistema.
: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe de control académico preactas de
calificaciones de semestre, escuela de
1 vacaciones y retrasadas de cada
departamento.
Crea un archivo en el sistema para su
Operador del . -NIVO P
. posterior utilizacion por parte de los
sistema ) : .
2 digitadores de informacion.
Envia las preactas de calificaciones de
semestre, escuela de vacaciones y
3 retrasada para su respectivo ingreso al
sistema.
Procesamiento
Electrénico de Recibe preactas de calificaciones de
Datos semestre, escuela de vacaciones 'y
4 retrasada para ingreso en el sistema.
Ingresa calificaciones al sistema utilizando
Digitador de 5 el archivo creado por el operador.
informacion
Traslada las preactas de calificaciones de
semestre, escuela de  vacaciones,
6 retrasadas y archivo del sistema a
operadores.
Recibe preactas y archivo del sistema.
Operador del 7 P y
sistema
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

Hoja No 2 de 2

DATOS
: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Verifica preactas contra archivo de sistema
en donde se ingresaron las calificaciones,
8 si es correcta continua con el siguiente
paso de lo contrario regresa al paso No. 6
Actualiza las calificaciones que se
Procesamiento 9 ingresaron en el archivo, procesandolas en
P Operador del
Electronico de . la base de datos.
sistema
Datos
Imprime actas de calificaciones.
10
Traslada actas a control académico.
11
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electréonico de Datos
Titulo del procedimiento: Ingreso de calificaciones de Tulan
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 1 de 1

Operador del sistema

Digitador

Recibe Pre actas de
calificaciones para

INICIO

Recibe Pre actas
de calificaciones de
control academico

\_{—\

Crea un archivo
para posterior
utilizacién de

digitadores

Envia Pre actas para
ingreso al sistema

Recibe Pre actas

\

ingreso en el sistema

Ingresa
calificaciones al
sistema utilizando el
archivo creado por
operador

Traslada las Pre
actas de
calificaciones

de calificaciones

A \ 4
Verifica Pre actas Verifica Pre actas
contra archivo de contra archivo de
sistema, no es sistema, es correcta
correcta regresa a continua con el
digitador proceso

Actualiza las
calificaciones que
se ingresaron en

archivo

v

Imprime actas de
calificaciones

v

Envia Pre actas para
ingreso al sistema
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PROCEDIMIENTO 4.

INGRESO DE CALIFICACIONES DE SEMESTRE
Objetivos:
a) Mantener actualizado el sistema informatico del departamento de Procesamiento Electronico
de Datos, con las calificaciones de los estudiantes que cursen el semestre.

b) Proporcionar al departamento de Control Académico informacion actualizada, oportuna y
veraz de todos los estudiantes inscritos en el semestre para la diferente toma de decisiones

de las autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

c) Lograr la eficiencia y eficacia de cada colaborador que interviene en el procedimiento de
ingreso de calificaciones de semestre, mediante el conocimiento adecuado y secuencia

correcta del conjunto de actividades que intervienen en el mismo.

Normas:
a) Debe aplicarse en forma ordenada y precisa la secuencia de cada una de las actividades que

conforman el procedimiento de ingreso de calificaciones del semestre.

b) Todo documento que se redacte, reproduzca y se remita a cualquier departamento de la
Facultad de Ciencias Econdmicas referente al ingreso de calificaciones del semestre, debera
ser previamente autorizado por el jefe del departamento de Procesamiento Electrénico de

Datos.

Formas:

Ninguna

e ———————
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: INGRESO DE CALIFICACIONES DE SEMESTRE

HojaNo 1 de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Operador del sistema.

Termina: Operador del sistema.

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe de Control Académico los listados
1 de estudiantes del semestre.
Operador del Crea archivo en el sistema para su
sistema 2 utilizacion.
Traslada los listados con los datos de
3 estudiantes del semestre y archivo creado
en el sistema a digitador de informacion.

) Recibe listados de estudiantes del
Procesamiento 4 semestre y archivo creado en sistema.
Electronico De

Datos : _ :
Ingresa informacion de los listados al
Diaitador de 5 sistema utilizando el archivo creado por el
infgormacién operador. (Codigo de curso, catedratico,
edificio, sal6én, nombres y numeros de
carné).
Traslada listados de datos de Ilos
6 estudiantes junto con el archivo creado en
sistema con la informacion digitada.
Recibe listados de datos de los estudiantes
Operador del 7 junto con el archivo creado en sistema.
sistema
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Nombre de la Unidad:
DATOS

PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

Hoja No 2 de3

Unidad
Puesto Paso -
Actividad
Responsable No.
Verifica y revisa informacion ingresada en
el archivo creado en el sistema
8 comparando con los listados, si es correcta
o coreseal o s, %
Electronico de sistema 9 P e
Datos
9 Imprime las preactas preliminares.
10 Traslada preactas a Control Académico
para su respectiva revision.
Recibe del departamento de
11 Procesamiento  Electronico de Datos
preactas para su verificacion.
Control Académico | _coordinacion de Verifica y realiza las respectivas
Control Académico 12 correcciones a las preactas.
13 Traslada preactas revisadas y corregidas.
Recibe de Control Académico preactas ya
14 revisadas y corregidas.
15 Realiza las respectivas correcciones en el
sistema.
Imprime preactas y guarda en la USB o en
Procesamiento Operador del el dispositivo electrénico de
Electrénico De sistema almacenamiento de informacion que
Datos 16 corresponda, los formatos que se utilizaran
para la recopilacion de calificaciones de los
estudiantes.
Traslada a Control Académico las preactas
17 impresas y los formatos en la USB para la

recopilacién de calificaciones.
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Nombre de la Unidad:
DATOS

PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

Hoja No 3 de3

Puesto Paso
Unidad Responsable NoO Actividad
Recibe del Departamento de
Procesamiento  Electronico de Datos
18
preactas y formatos en la USB para
recopilar las calificaciones.
- Coordinacién de Recopila las calificaciones de todos los
Control Academico Control Académico 19 estudiantes del semestre.
Traslada las preactas firmadas por los
20 docentes y los formatos en la USB con las
calificaciones del semestre.
Recibe del departamento de Control
21 Académico, preactas y en la USB con
Operador del todas las calificaciones.
sistema . : —
22 Traslada USB al digitador de informacion
para su respectivo ingreso al sistema.
Recibe formatos en la USB con todas las
23 calificaciones de semestre para su
respectivo ingreso al sistema.
, Digitador de
Procesamiento . : iz ;
, 4 24 Ingresa Informacion al sistema.
Electronico de informacion 9
Datos 25 Traslada informacién digitada en el
sistema.
26 Recibe informacion digitada en el sistema.
Operador del 27 Imprime actas de calificaciones de los
sistema estudiantes del semestre.
28 Traslada actas a Control Académico.
Control Académico Coordinacion de 29 Recibe actas.

Control Académico

- ___________________________________________________________________________]
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

91




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos
Titulo del procedimiento: Ingreso de calificaciones de semestre

Hoja No 1 de 2

Operador del sistema

Digitador

Coordinaciéon de Control
Académico

INICIO

\/

Recibe de control
académico listados
de estudiantes

\_{-\

Crea archivo en el
sistema

Traslada listados a
digitador

Recibe listados,
junto con archivo |

Recibe listados de
estudiantes del
semestre

\_{—\

Ingresa
informacion de
listados al sistema

Traslada listados de
datos de estudiantes
a operador

creado en sistema

Recibe Pre actas
para su

Verifica informacién
creada en archivo,
no es correcta
regresa a operador

Verifica informacién
creada en archivo es
correcta continua
con el proceso

v

Imprime las Pre
actas preliminares

Traslada listados a
control académico
para revision

Recibe de control
académico Pre
actas

\/

verificaciéon

Verifica
los datos
de Pre
actas

Envia Pre actas
revisadas y
corregidas
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos

Titulo del procedimiento: Ingreso de calificaciones de semestre

Elaborado por: PROPEC Hoja No 2 de 2

. . Coordinacién de Control
Operador del sistema Digitador .
Académico
Recibe informacién
con todas las Recibe Pre actas
P calificaciones de - y formatos
Ingresa Recopila las
Realiza informacion al calificaciones de
respectivas sistema todos los estudiantes
correcciones del semestre

'

Imprime Pre actas
y guarda los
formatos

Traslada Pre actas \ Recibe actas

impresas a control

académico /

Recibe Pre actas
con todas las -t
calificaciones

Traslada informacion
digitada en el sistema

Envia Pre actas
firmadas por
docentes

Traslada informaci6

para ingreso a
sistema /

Recibe informacion
digitada en el
sistema -

—

Imprime actas de
calificaciones de
los estudiantes de
semestre

Traslada actasa \
control Académico /
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PROCEDIMIENTO 5.

INGRESO DE CALIFICACIONES DE ESCUELA DE VACACIONES Y RETRASADAS

Objetivos:

a)

b)

C)

Mantener actualizado el sistema informatico del departamento de Procesamiento Electronico
de Datos, con las calificaciones de los estudiantes que cursen la escuela de vacaciones y
retrasadas respectivamente.

Proporcionar al departamento de Control Académico informacion actualizada, oportuna y
veraz de todas las calificaciones de los estudiantes que se hayan asignado escuela de
vacaciones y retrasadas, para la toma de decisiones por las autoridades de la Facultad de

Ciencias Econdmicas.

Lograr la eficiencia y eficacia de cada colaborador que interviene en el procedimiento de
ingreso de calificaciones de escuela de vacaciones y retrasadas, mediante el conocimiento

adecuado y secuencia correcta del conjunto de actividades que intervienen en el mismo.

Normas:

a)

b)

Debe aplicarse en forma ordenada y precisa la secuencia de cada una de las actividades que
conforman el procedimiento de ingreso de calificaciones de escuela de vacaciones y

retrasadas.

Todo documento que se redacte o reproduzca y se remita a cualquier departamento de la
Facultad de Ciencias Econdémicas que solicite informacién referente al ingreso de
calificaciones de escuela de vacaciones y retrasadas, debera ser previamente autorizado

por el jefe del departamento de Procesamiento Electronico de Datos.

Formas:

e Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: INGRESO DE CALIFICACIONES DE ESCUELA DE VACACIONES Y

RETRASADAS

HojaNo 1 de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Operador del sistema.

Termina: Operador del sistema.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del departamento de caja copia de
1 boleta de pago de escuela de vacaciones o
retrasadas para el respectivo registro.
Crea archivos para ingresar la inscripcién o
2 derecho a examen de retrasada de los
Operador del .
- estudiantes.
sistema
3 Traslada copias de boletas de pago y
archivo en sistema para su respectivo
ingreso.
Procesamiento
Electronico de Recibe boletas y archivo del sistema para
Datos 4 su digitacion en la base de datos.
Ingresa informacion de las boletas al
sistema (No. de boleta, codigo del curso o
Diaitador de cursos, numeros de carné y nombre del
" > 5 estudiante).
informacién
Traslada al operador de sistema,
6 informacion y boletas ya digitada.

- ___________________________________________________________________________]
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

Hoja No 2 de 3

DATOS
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
7 Obtiene registros y boletas ya ingresadas.
Revisa registros contra boletas de
) inscripcion, si es correcta continua con el
Procesamiento Operador del 8 siguiente paso, de lo contrario regresa al
Electronico de . aso No. 4
sistema p 4
Datos
9 Imprime las preactas preliminares.
Traslada preactas a Control Académico,
10 para que los catedraticos verifiquen.
11 Recibe del departamento de
Procesamiento  Electronico de Datos
preactas para su verificacion.
o Coordinacion de 12 Reallz_a la verlflcau_o_n d_e las preactas y
Control Académico Control Académico recopila las calificaciones de los
estudiantes.
13 Traslada al departamento de
Procesamiento Electronico de Datos las
preactas y calificaciones de los estudiantes.
Recibe de Control Académico preactas ya
14 corregidas y listado de calificaciones de los
estudiantes.
Crea un nuevo archivo dentro del sistema
Procesamiento Operador del 15 para registrar las calificaciones con la
Electrénico de sistema informacion de las preactas.
Datos i
Traslada las preactas y listados de
16 calificaciones a los digitador de
informacion.
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Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE

Hoja No. 3 de 3

DATOS
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe preactas y listado de calificaciones
17 para su respectivo registro en el sistema.
Digitador de 18 Ingresa informacion de las preactas y
informacion calificaciones de los estudiantes.
Traslada preactas y la informacién
19 ingresada al sistema.
20 Recibe preactas y la informacién ingresada
. al sistema del digitador.
Procesamiento
Electronico de Revisa informacion ingresada al sistema
Datos 21 contra preactas, Si es correcta continua con
el siguiente paso de lo contrario regresa al
Operador del paso No. 14.
sistema . ., .
Actualiza la Informacion dentro del sistema
22 de las calificaciones de cada estudiante
23 Imprime actas de calificaciones.
24 Traslada actas a Control Académico.

- ___________________________________________________________________________]
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retrasadas.
Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos
Titulo del procedimiento: Ingreso de calificaciones de escuela de vacaciones y

Hoja No 1 de 2

Operador del sistema

Digitador

Coordinacién de Control

Académico

INICIO

Recibe boletas y
archivo del

Recibe del
departamento de
caja copias de
boletas de pago

Crea archivos para
ingresar la
inscripcién o derecho
a examen de
retrasada

Traslada copias de
boletas de pago para
ingreso

Obtiene registros
y boletas ya

sistema

\_{-\

Ingresa
informacion de
boletas al sistema

Traslada informacion
y boletas digitada

ingresadas

Verifica registros
contra boletas de
inscripcion no es
correcto regresa a
digitador

Verifica registros
contra boletas de
inscripcion, es
correcta continua
con el proceso

Imprime las Pre
actas preliminares

Traslada Pre actas \

Recibe Pre actas

para revision /

Recibe Pre actas ya
corregidas y listado

Verifica Pre
actas y
recopila
califica-
ciones

Traslada Pre actas y
calificaciones de los
estudiantes

de calificaciones
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Procesamiento Electrénico de Datos
Titulo del procedimiento: Ingreso de calificaciones de escuela de vacaciones y

retrasadas.
Elaborado por: PROPEC Hoja No 2 de 2

Operador del sistema Digitador

Y Recibe Pre actas
- y listado de
calificaciones

Continua \_T_\

Ingresa
informacion de
Pre actas y
calificaciones

Crea un nuevo
archivo dentro del
sistema para registro
de calificaciones

Traslada Pre actas e
3 informacion ingresada
Traslada Pre actas al sisterna

listados de
calificaciones

Recibe Pre actas e
informacion
ingresada al sistema

v h 4
Revisa informacion Revisa informacién
ingresada al sistema ingresada al sistema
contra Pre actas, no contra Pre actas es
es correcta regresa a correcta continua
operador con el proceso
Actualiza la

informacién dentro

del sistema de las
calificaciones de
cada estudiante

Y

Imprime actas de
calificaciones

Traslada actas a
Control Académico
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PROCEDIMIENTO 6.

ACTUALIZACION DE LOS NUEVOS ELECTORES

Objetivos:

a) Proporcionar al departamento de Control Académico, informacion respecto a la
actualizacion de los nuevos electores en cada proceso electivo que se lleve a cabo en la

Facultad de Ciencias Econémicas.

b) Mantener actualizado el listado de los estudiantes aptos para ejercer su voto, a través de
los diferentes procesos electorales de la Facultad de Ciencias Economicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas:

a) Antes de trasladar la informacion actualizada de los nuevos electores a Control
Académico, debera ser autorizado por la jefatura del departamento de Procesamiento

Electrénico de Datos.

b) Debe aplicarse en forma ordenada y precisa la secuencia de cada una de las
actividades que conforman en procedimiento de actualizacion de los nuevos

electores.

Formas:

¢ Ninguna

e —
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 100



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento;: ACTUALIZACION DE LOS NUEVOS ELECTORES

HojaNo 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Operador del sistema. Termina: Operador del sistema.
Paso
Unidad Puesto No. Actividad
Responsable
Recibe de Control Académico los listados
1 de electores del afio.
2 Abre el archivo en el sistema de los
electores.
Procesamiento 3 Ingresa listado de nuevos electores.
Electrénico de Ope_rador del
Datos sistema Verifica informacién y descarta a los
4 estudiantes que estan graduados, para
evitar que estos voten.
5 Imprime listados actualizados.
6 Traslada listados a Control Académico.

e —
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 101



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Publicaciones de la Facultad de
Ciencias EconOmicas
Titulo del procedimiento: Actualizacion de los nuevos electores

Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Operador del sistema

INICIO

Recibe de control
académico listados
de electores al afio

\{\

Abre el archivo en
el sistema de los
electores

v

Ingresa listado de
nuevos electores

Verifica informacién
y descarta alumnos
graduados para
evitar que estos
voten

Imprime listados
actualizados

Traslada listados a
control académico

FIN
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PROCEDIMIENTO 7.

CORRECCION DE CALIFICACIONES DE CURSOS

Objetivos:
Proporcionar al departamento de Control Académico, las actas con las calificaciones de los
estudiantes que solicitan correccion de calificaciones de cursos, para su publicacion
correspondiente.

Normas:
a) La informacion que se utiliza en el proceso de correccion de calificaciones de curso, debera

manejarse en forma confidencial.
b) Las correcciones deberan realizarse Unica y exclusivamente por el operador del sistema.

c) Las correcciones pueden realizarse UGnicamente con autorizacion de la jefatura del

departamento de Procesamiento Electrénico de Datos.

Formas:

¢ Ninguna

e —
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Titulo del Procedimiento: CORRECCION DE CALIFICACIONES DE CURSO

Hoja No: 1 de 1 No. de Formas: 2

Inicia: Operador del sistema. Termina: Operador del sistema.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe de Control Académico, informe para
1 realizar las correcciones de calificaciones
de curso de semestre, escuela de
vacaciones y retrasada.

Ingresa al archivo del sistema las
2 calificaciones de cursos.

Realiza las respectivas correcciones de

3 calificaciones.
Procesamiento 0 dor del _ _ _
Electronico de perador de Verifica correcciones realizadas en el
Datos sistema 4 sistema contra formularios.

Actualiza calificaciones en el sistema.

5

Imprime actas de calificaciones corregidas.
6

Traslada actas de calificaciones a Control
7 Académico.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Publicaciones de la Facultad de

Ciencias Econ6micas
Titulo del procedimiento: Correccién de calificaciones de curso

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Operador del sistema

INICIO

Recibe de control
académico
formularios para
correcciones

Ingresa al archivo
del sistema las
calificaciones de
curso

v

Realiza las
respectivas
correcciones de
calificaciones

v

Verifica
correcciones
contra
formulario

v

Actualiza
calificaciones en
el sistema

v

Imprime actas de
calificaciones
corregidas

v

Traslada actas de
calificaciones a
control académico

FIN

e ———————
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIO DE PROBLEMAS NACIONALES
PROCEDIMIENTO No. 1

ESTUDIO Y PUBLICACION DE PROBLEMAS COYUNTURALES MENSUALES EN
BOLETINES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los investigadores y personal administrativo, sobre la secuencia de actividades
que deben realizarse al momento de estudiar temas de la problematica nacional.

NORMAS ESPECIFICAS
a) Los estudios son de caracter mensual, por lo que deben ser presentados una semana

antes de su publicacion.

b) Las investigaciones deben ser realizadas por profesionales a nivel universitario y con
pleno conocimiento en el tema investigado.

c) Las investigaciones deben ser revisadas por el jefe de investigacion del Departamento.

d) Todo estudio realizado debe ser abordado desde el punto de vista de un solo
investigador.

e) La distribucién de los boletines es gratuita en las distintas instituciones de la Universidad;
asi como en las distintas instituciones del Estado.

FORMA DEL PROCEDIMIENTO
e Ninguna

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales.

Titulo del Procedimiento: Estudio y Publicacion de Problemas Coyunturales mensuales en

Boletines.
No. de formas:
Hoja 1de 6 Ninguna
Inicia: Investigadores Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Prepara tema del problema a
investigar.
2 Analiza en conjunto el problema
nacional.
3 Separa por area el problema nacional
(producciébn monetaria, fiscal, de
Investioador empleo, agricola, comercial,
9 circulacion, mixta y combinacion)
Departamento de
Estudio de .
Problemas Nacionales 4 _SeIeC(_:lona el tema el cual debe
investigar.
5 Con tema  especifico realiza
investigacion de campo.
6 Elabora boleta para programacion

de sus actividades para definir el
ambito de aplicacion y el tiempo a
utilizar.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 2 de 6

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
7 Recurre a la recopilacion de
informacion documental y analisis de
las estadisticas existentes ajustadas a
principios constitucionales.
Investigador 8 Redacta el estudio de coyuntura.
9 Traslada documento en forma
electrénica a la secretaria.
10 Recibe el documento en forma
Departamento de electronica.
Estudio d? Problemas 11 Verifica el tamafio de la letra, tipo de
Nacionales .
letra y los margenes del documento.
Secretaria 12 Imprime el documento que le fue
trasladado en forma electronica.
13 Traslada documento impreso a la
Analista y Editora para edicion del
mismo.
Analista y Editora 14 Recibe en un documento la

de Investigacion.

informacion de la investigacién en
forma impresa.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 3 de 6

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
15 Realiza lectura general del
documento.
Analstay Ediora | 10| (B0 IS rectar
de Investigacion. : :
Sl. continua con el paso no. 17
NO. se devuelve al investigador para
realizar correcciones
17 Corrige en el documento la estructura
Departamento de gramatical, ortografia y redaccion.
Estudio de Problemas
Nacionales. Anallstay_ Edlf[?ra 18 Traslada el documento corregido
de Investigacion. . i
impreso a la secretaria para que lo
corrija en forma electrénica.
19 Recibe el documento para la
correccion.
Secretaria. 20 Corrige el documento en forma

electrénica y lo imprime.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 4 de 6

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria 21 Traslada el documento a la Analista y
Editora de Investigacién.
22 Recibe nuevamente el documento y da
Visto bueno del mismo.
Analista y Editora
de Investigacion. 23 Traslada el documento a
Diagramacion.
Departamento de 24 Recibe el documento.
Estudio de Problemas
Nacionales.

25 Diagrama el estilo de la investigacion
coyuntural a boletin de 2 columnas, en
el programa en el que se crea el
documento digital (Page Maker).

Diagramadora

26 Realiza el disefio mas adecuado segun
tipo de documento.

27 Busca y elige fotos para la caratula en

Internet, realizando un colage, junto
con el titulo de la investigacion
coyuntural.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 5 de 6

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
28 Conjuga todos los elementos para la
diagramacion del boletin “Presencia”
29 Imprime el documento con el formato
Departamento de del programa (Page Maker)
Estudio de Problemas Diagramadora prog 9 '
Nacionales 30 Traslada el documento con una carta
al Departamento de Publicaciones
para su respectiva impresion.
31 Recibe el documento.
32 Imprime entre 1,500 y 2,000
Departamento de ejemplares del documento.
S Imprenta
Publicaciones
33 Traslada los ejemplares a secretaria
del Departamento de Estudios de
Problemas Nacionales.
34 Recibe los ejemplares.
35 Redacta cartas a las distintas
Departamento de entidades a las cuales se enviara
Estudio de Problemas Secretaria copias de los ejemplares. Entre ellas:

Nacionales

Facultad de Ciencias Econémicas
todas sus dependencias,
Organizaciones de Sociedad Civil,
Bancadas, Radios.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 6 de 6
Nacionales.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
36 Guarda en sobres manila la cantidad

especifica de ejemplares que se
enviaran a cada entidad.

Departamento de

Estudio de Problemas Secretaria - .
. 37 Envia paquetes con una cantidad
Nacionales . .
especifica de ejemplares a cada
entidad.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales
Titulo del procedimiento: Estudio y publicacion de problemas coyunturales

mensuales en boletines
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 2

Analista 'y
Editora de Diagramadora Imprenta

Investigadores Secretaria
investigacion

Recibe el documento
con su respectiva

INICIO Recibe documento Recibe documento Recibe documento
- P . Lt impreso - )
por via electronica p »- - impresion
Prepara tema del Y %\ \{\ \I;Ee\
problema a Verifica Lee el documento Diagrama el estilo 1 55)00 ¥ 2,000
investigar tamario de para detectar de la investigacion ej;amplare’s del
letra, tipoy errores coyuntural documento
# margenes
Analiza en # *
conjunto el @ Y
problema Imprime el i . Traslada
nacional documento que le Realiza el disefio ejemplares
fue trasladado mas adecuado
No es Sies
correcta
regresa a COI’I’?CIE
- investigado continua
Separa por area el Trasiad
problema rasiada
documento para .
su edicion Buscay elige
¢ Corrige estructura fotos para caratula
gramatical,
Selecciona el ortodgraflg y
tema que debe redaccion v
investigar Conjuga todos los
Revisa documento Trasiad elementos para
+ impreso para | _ q rasma nat diagramacién del
i correccion - ocumento boletin
Realiza impreso
investigacion de ¢
campo -
Corri Imprime el
orrige documento con el
documento en formato del
Elabora boleta formairileﬁ:;omca Recibe documento programa
para programar € Imprime g | IMPTESO Y da visto
actividades bueno
Traslada el
documento con —

carta respectiva

Y
Traslada
documento para

Recopila informacién otra revision
documental y
estadisticas
existentes

v

Traslada el
documento para
diagramacion

Recibe los

Redacta el estudio X
de coyuntura ejemplares

Traslada en
forma electronica
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales
Titulo del procedimiento: Estudio y publicacion de problemas coyunturales
mensuales en boletines
Elaborado por: PROPEC Hoja No 2 de 2

Secretaria

Y

Continua

Redacta cartas, a las
distintas entidades a
las cuales se
enviaran ejemplares

v

Guarda en sobres
manila la cantidad
especifica de
ejemplares

Envia paquetes de
ejemplares a cada
entidad
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PROCEDIMIENTO No. 2
ESTUDIOS Y ANALISIS DE INVESTIGACIONES ECONOMICO-CONTABLES PUBLICADAS
EN REVISTAS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a los investigadores y personal administrativo, sobre la secuencia de actividades que

deben realizarse al momento de estudiar temas de la problematica nacional.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

a) Los estudios son de caracter trimestral, por lo que deben ser presentados una semana
antes de su publicacion.

b) Los trabajos de investigacion deben ser revisados por el jefe del Departamento.

c) La distribucién de revistas es gratuita en las distintas instituciones de la Universidad; asi
como en las distintas instituciones del Estado.

d) La distribucién depende de la secretaria adjunta de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

e) El estudio de investigacién, debe ser realizado por investigadores graduados en
diferentes areas profesionales.

FORMA DEL PROCEDIMIENTO

¢ Ninguna

e ———————
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales.

Titulo del Procedimiento: Estudios y Andlisis de investigaciones Econdémico-contables
publicadas en revistas.

Hojalde 7 No. de formas:
Ninguna
Inicia en: Investigador Termina: Secretaria
Puesto Paso Actividad
Unidad Responsable No.
1 Prepara tema del problema a
investigar.
2 Analiza en conjunto el problema
nacional.
3 Separa por area el problema

nacional (producciébn monetaria,
fiscal, de empleo, agricola,
comercial, circulacion, mixta vy

Departamento de Investigadores combinacion)
Estudio de Problemas
Nacionales 4 Selecciona el tema el cual debe
investigar.
5 Con tema especifico realiza

investigacion de campo vy
bibliografica

6 Elabora boleta para programacion
de sus actividades para definir el
ambito de aplicacion y el tiempo a
utilizar.

e —
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Nombre de la Unidad: Departamento

de Estudio de Problemas | Hoja No. 2 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

7 Realiza la recopilacion documental,
para las teorias que se puedan aplicar
junto con un analisis de las
estadisticas existentes.

Investigadores 8 Redacta el estudio.

9 Traslada documento en forma
electronica a la secretaria.

10 Recibe el documento en forma

Departamento de electronica.
Estudio d? Problemas 11 Verifica el tamafio de la letra, tipo de
Nacionales .
letra y los margenes del documento.
Secretaria 12 Imprime el documento que le fue
trasladado en forma electrénica.

13 Traslada documento impreso a la
Analista y Editora para edicion del
mismo.

Analista y Editora 14 Recibe en un documento la

de Investigacion.

informacion de la investigacién en
forma impresa.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 3 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
15 Realiza lectura general del
documento.
: : 16 Revisa que la redaccién del
/(Aj\gaIII‘I]SVt:S}[Ii Ea?c';[grr]a documento sea correcta.
9 ' Sl. continua con el paso no. 17
NO. se devuelve al investigador para
realizar correcciones
£ Ii)eCiparéarrILeing)I dn? 17 Corrige en el documento la estructura
Studio ae Froblemas gramatical, ortografiay redaccion.
Nacionales.
Analista y Editora .
de Investigacion. 18 Traslada el document_o corregido
impreso a la secretaria, para su
correccion en forma electrénica.
19 Recibe el documento para la
correccion.
Secretaria. 20 Corrige el documento en forma

electrénica y lo imprime.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 4 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria 21 Traslada el documento a la Analista y
Editora de Investigacion.
22 Recibe nuevamente el documento y
da Visto bueno del mismo.
Analista y Editora
de Investigacion. 23 Traslada el documento a
Diagramacion.
24 Recibe el documento.
Departamento de 25 Diagrama el estilo de la investigacion
Estudio de Problemas coyuntural a la revista en 2 columnas,
Nacionales. en el programa en el que se crea el
documento digital (Page Maker).
_ 26 Realiza el disefio mas adecuado por
Diagramadora tipo de documento.
27 Busca y elige fotos para el cuerpo de

la revista en Internet, realizando un
colage, junto con la informacion de la
investigacion coyuntural.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de

Problemas | Hoja No. 5 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

28 Conjuga todos los elementos para la
diagramacion de la revista
“Presencia”

29 Imprime el documento con el formato

Diagramadora del programa Page Maker.

30 Traslada el documento a Analista y
Editora para elaboracion de caratula
de la revista.

31 Recibe el documento.

32 Relne con el disefiador gréafico para

Departamento de el bosquejo de temas que llevara la
Estudio de Problemas carétula de la revista.
Nacionales

33 Proporciona el listado de articulos que

Analista y Editora irdn en la caratula de la revista.
de Investigacion 34 Discute con el disefiador grafico las
posibles ideas para la elaboracion del

bosquejo.

35 Traslada todas las fotos y la
informacion de la caratula al
disefiador gréfico.

Disefiador gréfico 36 Recibe la documentacién para

caratula
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 6 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
37 Imprime la caratula de la revista a
colores.
Disefador grafico 38 Traslada el disefio de la caratula
impresa de la revista, a la Analista y
Editora.
39 Recibe la caratula impresa de la
revista.
40 Aprueba la caratula impresa de la
Analista y Editora revista, firmay sella el documento.
Departamento de o
: de Investigacion
Estudio de Problemas -
. 41 Traslada la caratula y el cuerpo de la
Nacionales ) .
revista a Secretaria, para su
impresion en la imprenta.
42 Recibe la documentacibn completa
de la revista.
43 Revisa que la documentacién este
Secretaria completa.
44 Traslada la documentacion a la
imprenta.
Departamento de Imprenta 45 Recibe la documentacion.

Publicaciones
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Nombre de la Unidad: Departamento de Estudio de Problemas | Hoja No. 7 de 7

Nacionales.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

46 Imprime los ejemplares solicitados de

la revista.
Departamento de . .
S a7 Traslada los ejemplares a secretaria
Publicaciones Imprenta del Departamento de Estudios de
Problemas Nacionales.

48 Recibe los ejemplares.

49 Redacta cartas a las distintas
entidades a los cuales se enviaran
copias de los ejemplares. Entre ellas:
Facultad de Ciencias Econdmicas
todas sus dependencias,

Departamento de Organizaciones de
Estudio de Problemas Secretaria Sociedad Civil, Bancadas, Radios.
Nacionales 50 Guarda en sobres manila la cantidad
especifica de ejemplares que se
enviaran a cada entidad.
51 Envia paquetes con una cantidad

especifica de ejemplares a cada
entidad.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales
Titulo del procedimiento: Estudios y andlisis de investigaciones Econémicos-
contables publicadas en revistas
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 2

Analista 'y
Investigadores Secretaria Editora de Diagramadora Imprenta
Investigacion

INICIO . .
- —H Recibe documento Recibe documento Recibe documento
por via electronica | i impreso -
Prepara tema del Y \—ﬂv/—\ \—T-\
problema a Verifi
i i erifica
investigar tamafio de Lee el documento Diagrama el estilo
letra, tipo y para detectar de la investigacion
’ errores
# margenes coyuntural
Analiza en
conjunto el
problema ] | 4@ A\ 4
nacional Imprime el
documento que le Realiza el disefio
‘ fue trasladado mas adecuado
c:r?eecfa SI es
correcta
Separa por area el regresa a N
P proglema investigado continua
Traslada
documento para
¢ su edicién Busca y elige
Corrige estructura fotos para caratula
Selecciona el gramat;t,:al,
tema que debe orlcc)’gra iay
investigar redaccion 1
- Conjuga todos los
Revisa documento
¢ impreso para Traslada diglg;r:ri;ncoizr? Zzeala
correccion = documento AP o
i X revista “Presencia’
Realiza impreso
investigacion de
campo
Corrige Imprime el
documento en documento con el
forma electrénica formato del
Elabora boleta e imprime Recibe documento programa
para programar

impreso y da visto

actividades bueno

\_{‘\ \J
Traslada

documento para
otra revision

raslada documento
para elaboracion de
caratula

Recopila informacién
documental y
estadisticas

existentes
Recibe documento

para elaboracion
Redacta el estudio de caratula

v

Traslada en
forma electronica,

Traslada el
documento para
diagramacion
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Estudio de Problemas Nacionales
Titulo del procedimiento: Estudios y analisis de investigaciones Econémicos-

contables publicadas en revistas

Elaborado por: PROPEC Hoja No 2 de 2

Analista 'y L
. . . . Disefiador
Investigadores | Secretaria Editora de | Diagramadora grafico Imprenta
Investigacion
Recibe
. Recibe -
w
documentacion
Revisa Reuné Imprime caréatula Imprime
docu. eune con de revista a ejemplares
et disefiador grafico colores solicitados de la
completa para bosquejo de revista
# temas #
Traslada ¢ Traslada el ) Tflas'adﬁ
i - Proporciona disefio de carétula y cuerpo
documentacion listado de caratula de revista
articulos que iran
en caratula

Discute las

_ | Recibe posibles ideas
» ejemplares para elaboracion
de bosquejo
Redacta cartas a Traslada foto[sx\
distintas entidades . - .
donde se enviara mforma}cn?n de
la revista caratula
Guarda en =
sobres manila la ecibe
cantidad de caratula
ejemplares Impresa

Envia paquete:
con cantidad de A,prue.ba la
) \ caratula impresa
ejemplares de la revista,
firma y sella

FIN Traslada
caratula y cuerpo

de revista
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ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Procedimiento No. 1

Contratacién de Profesionales Bajo el Renglon Presupuestario 029.

Objetivo (s) del procedimiento

a) Dar a conocer al personal administrativo, los pasos que comprende la contratacion de

profesionales bajo el renglon Presupuestario 029.

b) Informar a los profesionales aspirantes a ser contratados bajo el rengléon Presupuestario

029, sobre las actividades que deben llevar a cabo para su contratacion.

Norma del procedimiento

e Completar la papeleria correspondiente para la contratacion, durante los siete dias

hébiles posteriores a ser aceptada la solicitud de empleo.

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Profesionales bajo el Renglén Presupuestario

029.

Hoja No 2 de 6

No. de Formas: 4

Inicia: Coordinador de la Maestria. Termina: Tesorero.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Observa la necesidad de catedraticos en
Su area.
Coordinador de la
Maestria
Solicita al Director de la escuela la
2 ., .
contratacion de catedraticos.
Escuela de Estudios 3 Busca oferta de profesionales en base de
de Postgrado. datos.
Director de la Realiza propuesta de trabajo a
Escuela profesional.
4 Si se acepta, le solicita su hoja de vida y
documentacion completa.
Si NO acepta, termina el proceso.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Hoja No: 3 de 6

Actividad

. Puesto Paso
Unidad Responsable No.
Escuela de Estudios de Prafesional 5
Postgrado.

Presenta ante la direccion de la
Escuela de Estudios de Postgrado de
la Facultad de Ciencias Economicas,
la documentacion requerida detallada
a continuacion;

a) La declaraciéon jurada de cargos
Universitarios y Extraordinarios (Form
SIS 06), en caso de omitir algun
cargo, el aspirante se hara
responsable en forma directa, de
acuerdo al articulo No. 80 de la ley de
Compras y Contrataciones que
prohibe que el servidor o trabajador
publico celebre contrato con el
Estado.

b) Constancia de colegiado activo.

¢) Fotocopia de cédula de
vecindad completa.

d) SAIT, Constancia de inscripcion y
modificacion en el Registro Tributario
Unificado.

e) Fotocopia del titulo de Maestria y/o
Doctorado con sellos en su reverso.

f) Informacion de datos personales
(Form SIS 01).

g) Timbres; caso contrario, nota del
Colegio de Profesionales.

h) Retencion de ISR cuando proceda.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado. Hoja No: 4 de 6
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
6 Recibe papeleria
7 Redacta propuesta.

Director de la

Escuela Presenta ante Junta Directiva
documentacion y propuesta para la
8 contratacion, donde indica

atribuciones, partida Presupuestario,
horarios, pago por honorarios vy
periodo de contratacion.

Recibe propuesta y autoriza la

Escuela de Estudios de P ; utorize
contratacion y envia a la Direccion de

Postgrado. irecti
Junta Directiva 9 la Escuela transcripcion del punto de
Acta.
Traslada documentacion a Tesorero
Director de la para conformar el expediente vy
Escuela 10 elaborar contrato.
Recibe y revisa el expediente y
elabora borrador del contrato.
Tesorero

11

e —
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

HojaNo: 5 de 6

Titulo del Procedimiento:

Contratacion de Profesionales bajo el Renglon Presupuestario 029.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de Estudios de
Postgrado

Tesorero

12

Elabora la solicitud de compra y orden de
compra a favor del profesional que
incluya:  atribuciones, periodo de
contratacion, horario y numero de partida
a donde se cargara los honorarios.

13

Traslada al Departamento de
Presupuesto para la certificacion de
disponibilidad presupuestaria.

Jefe Departamento
de Presupuesto

14

Certifica la disponibilidad Presupuestario
y traslada el expediente con el borrador
del contrato a la Direccibn de Asuntos
Juridicos, para elaboracién del contrato
original.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Asuntos Juridicos

15

Autoriza el contrato y notifica al aspirante.

Escuela Estudios de
Postgrado

Aspirante

16

Se presenta con su cédula de vecindad y
firma el contrato en la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos
Juridicos.

Asuntos Juridicos

17

Extiende una copia del contrato al
aspirante y remite el contrato original
firmado al Departamento de Contabilidad
de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Escuela Estudios de
Postgrado

Aspirante

18

Con la copia de su contrato compra la
fianza de cumplimiento que es el 10% del
monto del contrato, pagandola en
cualquier banco del sistema, en el lapso
de las siguientes 24 horas, después de
haber firmado el contrato y lo presenta a
tesorero.

Tesorero

19

Formaliza contratacion.

- ___________________________________________________________________________]
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Contratacion de Profesionales de Post Grado Renglon
Presupuestario 029
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Coordinador| Director Aspirante Junta Tesorero Depto. Asuntos
Maestria Escuela Directiva Presupuestario Juridicos
INICIO Busca oferta Adjunta Recibe Recibe Recibe

J Recibe
T de papeleria propuesta y . . borrador de borrador de
profesionales solicitada autoriza hor expediente contrato contrato
Observa la ;
necesidad de 3 Elabora Autoriza el
catedréaticos __ fr;\ﬁ:rla Envia borrador de di(s:e;trllfilgii;:\d contrato y
golpl'cllada trasncripcion contrato pregupuestana notifica al
¢ aspirante
Solicita al NO SIl Solicita +
director !a Termina hoja de s(;:i;uodrade Envia
contratacion proceso vida compra borrador de notificacion de
contrato contratacion

|

Recibe
notificacion de |~} Traslada para
Solicita contratacién certificacion /|
papeleria L Extiende una
completa a copia del
aspirante contrato
Compra la
fianza

Envia a
Contabilidad

Recibe
- documentacion

\_{-\

Traslada
documentacién
completa

Recibe
papeleria

Redacta
propuesta Formaliza la
contratacion
Traslada
propuesta FIN

Recibe
documentacion

A

Traslada
documentacion
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Procedimiento No. 2
Pago de Profesionales Contratados Bajo el Rengléon Presupuestario 029
Objetivo (s) del procedimiento

Dar a conocer al personal docente y administrativo, la secuencia de actividades que conlleva la
cancelacion de honorarios por servicios profesionales contratados bajo el renglén Presupuestario
029.

Norma (s) del procedimiento

El personal docente y administrativo, debe conocer todos los tramites necesarios para la
cancelacion de honorarios de profesionales.

Forma (s) del procedimiento

e Ninguna

e —
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento:

Pago de Profesionales Contratados Bajo el Renglon
Presupuestario 029.

Hoja No 2 de 4

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Catedréatico.

Termina: Tesorero.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora acta de notas de estudiantes e
informe. Este informe debe llevar las firmas
Catedratico del Catedratico, Coordinador de la Maestria,
1 ;
Director de la Escuela y del Decano de la
Facultad, asi como su factura con sus
timbres correspondientes.
Escue_lade Coordinador de la Revisa y autoriza la factura, luego la
Estudios de . 2 .
Maestria traslada al Director de la Escuela.
Postgrado.
Director de la Revisa y autoriza la factura, luego la
traslada al Decano.
Escuela 3
Si la factura es menor de Q.10, 000.00
Unicamente la autoriza el Director.
Revisa y autoriza la factura, luego la
Decano 4 traslada a tesoreria de la Escuela de
Estudios de Postgrado.
Revisa factura y conforma expediente del
docente, luego remite una fotocopia del
Tesorero 5 mismo al Departamento de Auditoria

Interna.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.
Hoja No: 3 de 4

Unidad Puesto Paso o
Actividad
Responsable No.
Revisa si la factura posee las firmas de
. Auditor autorizado (Docente, Director, Decano),
Auditoria Interna 6
luego la traslada nuevamente al
Tesorero.
Notifica al catedratico la fecha en la cual
Tesorero

7 le serdn cancelados sus honorarios
profesionales.

8 Emite cheque.

Escuela de Estudios de 9

Postgrado. Entrega el cheque al docente.

Docente Recibe y firma voucher e incluye su
10 ., . .
namero de cédula de vecindad.

Fotocopia el voucher, factura, informes,
Tesorero 11 excensién de IVA, retencién de ISR,

solicitud de compra y orden de compra,
luego lo archiva.

e —
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Presupuestario 029
Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Pago de Profesionales Contratados bajo el Rengléon

HojaNo 1de 1

Catedratico Coordinador

Director

Maestria Escuela

Decano
Facultad

Tesorero

Auditor

INICIO |- Recibe factura

Recibe factura

Elabora acta de
notas de
estudiantes

Revisay
autoriza la
factura

Nuevamente
revisay
autoriza

Traslada

Traslada para
factura

autorizacién

Recibe cheque

Firma voucher e

Es mayor
al monto
traslada

Traslada
factura

Recibe factura

Revisay
autoriza la
factura

Traslada
factura

Recibe factura

Recibe
expediente

Revisa y
conforma
expediente

Remite una
fotocopia de
expediente

Traslada

Revisa la
factura con
firmas

expediente

Recibe
expediente

Notifica a
catedréatico fecha

incluye su No.
De cedula

Traslada
vocuher

de cancelacion de
honorarios

\ 4

Emite cheque

it

Traslada cheque

1

Recibe voucher

- firmado

:

Emite fotocopia
de todo el
expediente

Archiva

-

FIN

Yy

Traslada
expediente
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Procedimiento No. 3

Inscripcion Del Estudiante de Primer Ingreso

Objetivo (s) del procedimiento

a) Dar a conocer a los estudiantes los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de

inscripcién.

b) Informar a los estudiantes sobre los requisitos necesarios que deben llenar para

inscribirse en la Escuela.

Norma (s) del procedimiento:

e Debe cumplirse el proceso de inscripcion en las fechas establecidas por la Escuela.

Forma (s) del procedimiento

e Solicitud de admision al ciclo propedéutico (Anexo 12)

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Inscripcion del Estudiante de Primer Ingreso.

Hoja No 2 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante. Termina: Estudiante.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Entrega la papeleria requerida para la
Estudiante 1 inscripcion a Control Académico de la
Escuela de Estudios de Escuela.

Postgrado.

Entrega al estudiante un formulario de

Secretaria 2 . 2
inscripcion y boleta de pago.

Realiza el pago de inscripcion en el

Estudiante 3 banco.

Personal delegado

Departamento de 4 Entrega al estudiante una solvencia de

Departamento de Caja

Central Caja Central matricula.
- Personal Biblioteca Entrega al estudiante una solvencia de
Biblioteca Central Central 5 pago.

Entrega al Departamento de Registro y
Estadistica la papeleria siguiente:

a) Papeleria requerida.
b) Boleta de pago y formulario.
c) Solicitud de ingreso.
d) Solvencia de matricula y de
biblioteca Central.
Escuela de Estudios de : e) Fotostatica del Titulo 5X7.
Estudiante 6 . ~
Postgrado f) 1 fotografia tamafio cédula.
g) Fotocopia autenticada de cédula
de vecindad.
h) Solvencia de caja central.
i) Certificacion de aprobacion del

Ciclo Propedédutico.
Copia del pago de inscripcion de
Q.531.00 y se da por inscrito.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 136
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Inscripciéon del Estudiante de Primer Ingreso
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1de 1

Estudiante

Secretaria

Caja Central

Biblioteca Central

INICIO

Entrega un
formulario de

Entrega solvencia de
matricula

Entrega una
solventa de pago

inscripciéon

0

Entrega papeleria
requerida para la
inscripcion

:

Recibe formulario de
; A P
inscripcion «

:

Realiza el pago de
— inscripcién en el
banco

Recibe solvencia de
matricula

%

Recibe solvencia de
pago «

J%

Entrega a Registro y
Estadistica papeleria
requerida

FIN

e ———————
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Procedimiento No. 4

Reinscripcion del estudiante

Objetivo (s) del procedimiento

a) Dar a conocer a los estudiantes los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de

reinscripcion.

b) Orientar a los estudiantes sobre los procesos a seguir para ejecutar su reinscripcion en la
Escuela, con el fin de orientarlos claramente, hacia los lugares indicados donde deben
presentar la papeleria correspondiente.

Norma (s) del Procedimiento
e Debe de cumplirse el proceso de reinscripcion en las fechas establecidas por la Escuela.

Forma (s) del procedimiento

e Solicitud de admision al ciclo propedéutico (Anexo 12)

e —
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Reinscripcion del Estudiante.

Hoja No 2 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante. Termina: Estudiante.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita solvencia de matricula al
departamento de Caja Central.
5 Solicita solvencia a Biblioteca Central.
Secretaria 3 Entrega al estudiante la boleta de pago.
: Realiza el pago de la matricula anual y
Escuela de Estudios Estudiante 4 cursos asignados en el Banco.
de Postgrado.
: Extiende una certificacion de cursos
Secretaria 5 .
aprobados por el estudiante.
Entrega al Departamento de Registro y
Estadistica la papeleria siguiente:
a) Solvencia de matricula.
Estudiante 6 b) Solvencia de Biblioteca Central.
c) Boleta de pago.
d) Certificacion de cursos
Y se da como reinscrito.
Departamento de Personal del Inscribe a estudiante
Registro y Departamento de 7
Estadistica Registro y
Estadistica
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Reinscripcion del estudiante
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Estudiante Secretaria

INICIO

Solicita solvencia
de matricula a
Caja Central

Extiende una
Solicita solvencia certificacion de
a Biblioteca cursos a estudiante

Central

Entrega boleta de
pago

Entrega
certificacion de
cursos

Recibe boleta de
pago <

—1

Realiza el pago de

matricula anual y

cursos asignados
en banco

Recibe certificacion
de cursos <

.

Entrega al depto. De
registro y estadistica
»°| papeleria completa

FIN

e —
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Procedimiento No. 5

Autorizacion del temay o problema de investigacion del Plan
de Investigacion de Tesis

Objetivo (s) del procedimiento

Informar con este proceso a los estudiantes que se encuentren en esta etapa de su carrera, lo
necesario para orientarlos en los pasos a seguir para que la autorizacién del tema y/o problema
de investigacion del Plan de Investigacion de Tesis sea aprobado.

Norma (s) del procedimiento

a) Todo estudiante debe presentar la propuesta del tema y o problema de investigacion los
primeros cinco dias del mes asignado.

b) Cada solicitud de tema y/o problema de investigacién, debe ser analizado y aprobado por
el coordinador de maestria, asi también serd responsable de aprobar todo plan de
investigacion presentado por los estudiantes.

Forma (s) del procedimiento

¢ Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Proceso de Autorizacion del tema y/o Problema de Investigacion y del
Plan de Investigacion de la Tesis.

HojaNo 2de 4

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante Termina: Coordinacion de la Maestria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta al coordinador de la Maestria
. correspondiente una nota de solicitud de
Estudiante 1 L

aprobacion del tema y/o problema de
investigacion.

Coordinador de la 2 Recibe solicitud y aprueba el tema y/o problema

Maestria de Investigacion.
3 Remite copia de la autorizacion del tema y/o
problema de Investigacion al Revisor de Tesis.

Revisor de Tesis 4 Recibe copia de la aprobacién del Tema y/o
problema de investigacion.

Escuela de Estudios
de Postgrado. Coordinador de la 5 Notifica al estudiante la aprobacién o
Maestria modificacion del Tema y/o problema de
Investigacion.
Estudiante 6 Recibe aprobacién o modificacion del Tema y/o
Problema de Investigacion, realiza el Plan y lo
entrega al Coordinador de la Maestria.
Coordinador de la 7 Recibe plan de Investigacion y lo traslada al
Maestria Revisor de Tesis.

Revisor de Tesis 8 Recibe el Plan de Investigacion, revisa analiza y
propone si es necesario realizarle
modificaciones al plan, para que el estudiante
las incorpore.

Estudiante 9 Recibe Plan de Investigacion y realiza

modificiones si es necesario trasladandolo
nuevamente al revisor de tesis.

- ___________________________________________________________________________]
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios Hoja No 3de 4
de Postgrado.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisor de Tesis 10 Recibe Plan de Investigacion.

Verifica que el estudiante haya incorporado las
modificaciones solicitadas.

11 111
Si no las incorpor6 se regresa el Plan de
Investigacion para su modificacion.

11.2

Si las incorporo se traslada el Plan de
Investigacion al coordinador de la Maestria para
su aprobacion.

Escuela de
Estudios de Coordinador de la 12 Recibe el Plan de Investigacion, aprueba el plan
Postgrado. Maestria y lo traslada a Direccion de la Escuela.

Direccion de la 13 Recibe Plan de Investigacion para su
Escuela Autorizacion, luego de autorizado lo traslada al
Coordinador de la Escuela.

Coordinador de 14 Recibe plan, y notifica al estudiante de la
Maestria Escuela, que su plan esta autorizado.
Estudiante 15 Recibe notificacion e inicia procedimiento de

autorizacion de informe final de tesis.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del procedimiento: Proceso de Autorizacion del tema y/o Problema
de Investigacion y del Plan de Investigacion de la Tesis
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Coordinador
Maestria

@ Recibe solicitud

Aprueba el tema
y/o problema de
investigacion

Estudiante Revisor de tesis Director Escuela

Recibe plan de
investigacion

I

Autoriza plan de
investigacion

Ll

. Traslada plan de
Recibe plan de investigacion

—»  investigacion

~—7

Revisa, analiza,
propone
modificaciones

Recibe copia de
aprobacion del
tema

\4

A

Traslada nota de
solicitud de

aprobacion de tema

Remite copia de
aturoizacion

Recibe aprobacion
o modificacion del
tema

\{\

Realiza plan de
investigacion

v

Traslada plan de
investigacion

A

Traslada notificacién
de aprobacion o
notificaciéon de plan

Recibe plan de
investigacion Traslada Plan de

investigacion

\4

Traslada plan de

investigacion  /
Recibe plan de

investigacion «

%\ Recibe plan de

Realiza investigacion :

Recibe plan de
investigacion

correcciones si es
necesario

;

Aprueba el plan
Traslada plan de de investigacion

investigacion

Correcciones
incompletas

Correciones
completas

|

Traslada plan
para su
aprobacién

Traslada plan de
investigacion

Recibe
notificacion de  |«—

autorizacion

v

Inicia
procedimiento de
autorizacion de
informe de tesis

Recibe plan de
investigacion

Traslada
notificaciéon de
autorizaciéon

FIN
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Procedimiento No. 6

Autorizacion del Informe Final de Tesis

Objetivo (s) del procedimiento

Presentar a los estudiantes una guia practica que sirva de base en el proceso de autorizacion
del informe final de tesis.

Norma (s) del procedimiento

a) Entregar las observaciones planteadas por el Revisor de Tesis, en la fecha que él indique
gue sean presentadas.

b) Todo informe final de tesis debe ser autorizado por el coordinador de maestria

Forma (s) del procedimiento

¢ Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Autorizacion del Informe Final de Tesis.

Hoja No. 2 De 3

No. De Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante.

Termina: Coordinador de la Maestria.

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Estudiante 1 Presenta informe final al revisor de tesis.
Revisa el contenido de la investigacion y
sus resultados; formula las observaciones
Revisor Tesis 2 que correspondan, devuelve el
documento al estudiante.
Incorpora las observaciones formuladas y
Escuela de resenta nuevamente el informe al
Estudios de Estudiante 3 pre: :
revisor de tesis.
Postgrado.
Revisa que el estudiante haya cumplido
con las observaciones planteadas vy
Revisor Tesis 4 traslada el informe final con tres copias
del formato de revision al coordinador de
la maestria.
Revisa el informe final de tesis, lo
autoriza y solicita a la Direccion de la
Coordinador de la 5 Escuela de Estudios de Post-grado la
Maestria fecha para la realizacién del examen de
tesis.
Director de la Fija fecha de examen y notifica al
6 coordinador.
Escuela
Notifica al estudiante la fecha asignada
Coordinador de la 7 para la realizacion del examen final de

Maestria

tesis.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Autorizacion del Informe Final de Tesis
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

. . . Coordinador de .
Estudiante Revisor de Tesis p; Director Escuela
Maestria
Recibe el informe L
; Recibe informe Fija fecha de

de tesis para N . o

INICIO —P IS p > final de tesis P examen y notifica
revision .
al coordinador
Traslada informe final \—T—\ \-T—\

de tesis Revisa el Autoriza el informe

contenido del solicita a la Direccion

informe, formula fecha para examen
observaciones de tesis
Recibe informe A
para realizar . Traslada informe -
correcciones ~ con observaciones Recibe notificacién
del coordinador, g
asimismo notificaa |
estudiante
Realiza las Recibe el informe

correcciones para verificar el
respectivas al P cumplimiento de las
informe final observaciones

Nuevamente traslada
informe con
correcciones realizadas,

Traslada el informe con
tres copias del formato
de revisién

Recibe

notificacion de |

fecha de examen
de tesis

FIN
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Procedimiento No. 7
Autorizacién para impresion de tesis

Objetivo (s) del procedimiento

Dar a conocer los requisitos, asi como los pasos que se deben cumplir en cada etapa del
proceso de autorizacién para impresioén de Tesis, con el fin de facilitar a los estudiantes, como al
personal de la Escuela, los tramites correspondientes.

Norma (s) del procedimiento
a) Toda solicitud de temas de tesis, debe ser presentada el dia indicado por la Escuela.

b) Cada tesis debe ser presentada con las correcciones solicitadas en un plazo maximo de
30 dias calendario.

c) No se daréa tramite a solicitudes que no cuenten con la documentacién completa
Forma (s) del procedimiento

e Ninguna

e —
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Autorizacién para impresion de Tesis.

Hoja No:2 de 4

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Jurado Examinador.

Termina: Director de Escuela de Postgrado.

. Puesto Paso o
Unidad Actividad
Responsable No.
Revisa el Trabajo de Tesis y anota las
correcciones necesarias para que la tesis sea
aceptada.
Jurado Examinador Si se deben realizar correcciones sigue
1 el proceso en el paso No.2.
Si no se deben realizar correcciones,
sigue el proceso en el paso No. 11.
. Secretario Notifica al postulante las correcciones que el
Escuela de Estudios ) .
Del Jurado 2 Jurado Examinador requiere y le entrega el
de Postgrado. . . )
Examinador trabajo de tesis.
Recibe la tesis y la notificacion en donde le
informan el plazo maximo para presentar la
Postulante 3 : P ) para p
tesis con las correcciones solicitadas. (30
dias calendario).
4 Realiza las correcciones indicadas en la tesis.
Entrega al coordinador de la maestria
5 correspondiente, la tesis corregida
adjuntando nota escrita.
Coordinador de la . . . .
! . Revisa si el postulante efectué las correcciones
Maestria Respectiva o .
6 indicadas por el Jurado Examinador exactamente

como se lo solicitaron.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Hoja No: 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de Estudios
de Postgrado.

Coordinador de la
Maestria

Indica los resultados de la revision de la
tesis.

7.1 Si las correcciones fueron realizadas
correctamente, contintia el proceso.

7.2 Si las correcciones no se realizaron
correctamente, notificara al postulante, las
nuevas modificaciones que debera realizar a
la tesis.

Postulante

Realiza las nuevas modificaciones indicadas
por el Coordinador de la Maestria.

Entrega al coordinador de la maestria la tesis
corregida.

Coordinador de la
Maestria

10

Extiende el apéndice al acta de examen
general de tesis.

Director

11

Solicita al Decano la autorizacion para la
impresion de la tesis, asi como la fecha para
la realizacion del acto de juramentacion y
graduacion.

12

Notifica al postulante la autorizacién para la
impresion de tesis.

- ___________________________________________________________________________]
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

150




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Autorizacion del Informe Final de Tesis
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1l de 1l
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i L
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que debe realizar
correctamente las

correcciones
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\{\
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.

\ 4

e ———————
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Procedimiento No. 8

Compras directas con Fondos Privativos menores de Q.5, 000.00

Objetivo (s) del procedimiento

Dar a conocer los pasos a seguir para efectuar las compras menores de Q 5,000.00 realizadas
con fondos privativos de la Escuela, cumpliendo con los lineamientos establecidos de acuerdo
con las leyes de la materia a efecto de evitar sanciones legales.

Norma (s) del procedimiento
a) Efectuar la solicitud los primeros 10 dias de iniciado el mes.

b) No se dara trAmite a las solicitudes de compra si no se cuenta con disponibilidad

presupuestaria
c) Toda compra a realizarse debe regirse por el Sistema Integrado de Compras.
Forma (s) del procedimiento

e Solicitud de Compra - Forma SIC-01- (Anexo 13)

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 152



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcidn del Procedimiento

Titulo del Procedimiento: Compras directas con Fondos Privativos Menores de
Q.5, 000.

HojaNo 2de 4 No. de Formas: 1
Inicia: Interesado. Termina: Tesorero.
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Elabora solicitud de bien o servicio,
1 mediante formulario de solicitud de
compra (Forma SIC-01), adjuntando por
Unidad solicitante Interesado lo menos una proforma. (Anexo 13)
2 Traslada solicitud de compra a
tesoreria.
3 Recibe solicitud de compra.
4 Asigna certificacion presupuestaria,
Tesorero firma de autoridad competente, numera
correlativamente, confirma precios vy
obtiene una proforma adicional a la
presentada.
. 5 Traslada expediente a Direccion de la
Escuela de Estudios
Escuela.
de Postgrado.
6 Recibe expediente.
Director de 7 Adjudica compra en  proforma
Escuela seleccionada, previa calificacion de
precios y condiciones favorables del
bien o servicio ofertado y regresa
expediente a tesoreria.

e ———————
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Hoja No 3de 4

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable

Escuela de Estudios de 8 Recibe expediente.
Postgrado. Tesorero

9 Verifica que el expediente este completo y
efectda la compra.

1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Compras directas con Fondos Privativos Menores de
Q. 5,000.00

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1
Unidad Solicitante Tesorero Director Escuela
Recibe solicitud . .
INICIO
- > de compra > Recibe expediente
Elabora solicitud de \—{—\ —
bien o Selr\llizio Asigna certificacién Ad]udlcafcompra en
i : presupuestaria, firma, proforma
mediante formulario numera, confirma seleccionada, previa
precios y obtiene calificacion de
proforma precios
Traslatiz;zligitud de A Regresa
. expediente a
Traslada expediente p

tesoreria

Recibe expediente |

Verifica que
expediente
este completo

v

Efecta compra

FIN

e ———————
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Procedimiento No. 9

Liquidacion y Reembolso de Fondos para Compras con Fondos Privativos
Menores de Q. 5,000.00
Objetivo (s) del procedimiento

Dar a conocer el proceso de liquidacién y reembolso de fondos a Tesoreria, al personal
administrativo y financiero de la Escuela de Postgrado con el objeto de contar con recursos

financieros para realizar las compras menores de Q.5,000.00.
Norma (s) del procedimiento

e Realizar el proceso de liquidacién a mas tardar 15 dias después de realizada la compra.
Forma (s) del procedimiento

e Ninguna

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Liquidacion y Reembolso de Fondos Para Compras con Fondos Privativos

menores a Q. 5,000.00.

Hoja No 2de 3

No. De Formas

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Llena formulario de liquidacién y solicitud de reembolso
1 de Fondo Privativo y liquidacion de caja chica, si fuera
el caso, FORMS SIC-08,09 respectivamente, lista
facturas, consignando la partida presupuestal que
afecta.
Escuela de Elabora resumen, en el reverso del formulario de
Estudios de 2 liquidacion y solicitud de reembolso de fondo privativo,
Postgrado. Tesorero integrando cada partida presupuestal utilizada.
Anexa expedientes de compra al formulario de
3 liquidacion y solicitud de reembolso de fondo fijo y lo
traslada a auditoria.
Recepcionista de Recibe expediente.
Auditoria Auditoria 4
Interna
Profesional de Visa expediente y lo traslada a Financiero.
Auditoria 5
Recibe expediente.
6
Personal Revisa, efectla registros contables, emite cheque
Direccion designado 7 voucher en original y copia y efectia deposito en
General cuenta bancaria especifica e informa a tesoreria.
Financiera Confirma disponibilidad de fondos en cuenta Bancaria.
Tesorero 8

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Liquidacion y Reembolso de Fondos para Compras
con Fondos Privativos menores a Q. 5,000.00
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Recepcionista Profesional de

Auditoria Auditoria Financiero

Tesoreria

INICIO

Recibe expediente Visa expediente

\ 4

;

Llena formulario
de liquidacién de

)|_> Recibe expediente

solicitud ad d
Traslada expediente . .
P Efectla registros
contables
Elabora resumen,
en el reverso del i
formulario

Emite cheque,
voucher en
original y copia

:

Anexa

expedientes de
compra al
formulario
Efecttia deposito
en cuenta
bancaria
Traslada expediente
v
| Notifica a
Confirma tesoreria
disponibilidad de |
fondos en cuenta |
bancaria
FIN

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 10

Compras Mayores de Q.5, 000.00 y Menores de Q.30, 000.00

Objetivo (s) del procedimiento

a) Dar a conocer al departamento de compras el procedimiento para la realizacion de las
compras mayores de Q.5, 000.00 y menores de Q.30, 000.00

b) Informar al personal de la Escuela las diferentes actividades que se realizan para efectuar
una compra, y que se utilice el presente manual como una guia en la realizacién de las

mismas.

Norma (s) del procedimiento:

a) La seccion de Compras cuenta con un lapso de tiempo maximo de 3 dias para realizar la
comprobacion previa de disponibilidad presupuestaria.
b) Para efectuar las compras, es obligatorio tomar en cuenta el Sistema Integrado de

Compras —-SIC-.

Forma (s) del procedimiento

¢ Ninguna

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Titulo del Procedimiento: Proceso de compra mayores de Q.5, 000.00 y menores de Q.30, 000.00.

HojaNo. 2 De5 No. De Formas: 2

Inicia: Interesado Termina: Interesado

Unidad Puesto Paso | Actividad
Responsable No.

Previa comprobacion de disponibilidad
presupuestaria y programacién (en el
caso de maquinaria y equipo), elabora
1 requerimiento del bien o servicio,
mediante formulario de solicitud de
compra (FORM.SIC.-01), adjuntando
. Interesado por lo menos una pro forma.

Escuela de Estudios de
Postgrado

Solicita certificacién presupuestaria al
tesorero o0 persona designada Yy
autorizacion del Director de la Escuela
y lo traslada a compras.

Recibe solicitud de compra, numera
correlativamente, confirma precios y
Compras Encargado 3 obtiene una pro forma adicional a la
presentada, traslada expediente al
Director de la Escuela.

Recibe expediente en pro forma de
empresas seleccionadas, previa
Direccion de Escuela Director 4 calificacion de precios y condiciones
favorables del bien o servicio ofertado,
traslada expediente a compras.

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado. | Hoja No. 3 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe expediente, elabora orden de compra (FORM

Encargado de SIC-07), para proveedor seleccionado, le asigna

Compras Compras 5 niamero de emisién y envia al departamento de
presupuesto.

6 Califica el gasto, registra el compromiso, luego solicita

autorizacion del director de la Escuela.

Departamento. | Profesional Contable
de Presupuesto

7 Traslada a auditor delegado para su visa.
Auditoria Recibe expediente, verifica la orden de compra, visa
Interna Auditor Delegado 8 segun procedimiento interno y lo traslada a tesorero

Recibe expediente, revisa, elabora cheque segun

Tesoreria Tesorero 9 procedimiento interno y lo traslada al Director.
10 Recibe expediente, lo revisa, firma el cheque y lo
Direccion Director traslada a compras.
11 Recibe expediente con cheque firmado y solicita el
producto o servicio al proveedor y devuelve cheque a
tesorero.

Encargado de
Compras Compras

Recibe producto o servicio, revisa que llene
especificaciones y traslada la factura a tesorero
12

e —
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios | Hoja No.4 de 5
de Postgrado.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Paga al proveedor, revisa que la factura llene los
requisitos legales o emite factura especial, si el
Tesoreria Tesorero caso lo amerita. Elabora exencion del IVA y
13 traslada a financiero.

Departamento Financiero Realiza operaciones contables e ingresa al
Financiero 14 inventario si asi fuera el caso, y/o traslada a la
unidad solicitante el bien o la compra.

Unidad Interesado
solicitante Unidad solicitante 15 Recibe lo solicitado

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado
Titulo del procedimiento: Compras Mayores de Q. 5,000 y Menores de Q.
30,000
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Unidad . Depto. De . . .
. Tesorero Director | Compras |, " Auditor Financiero
Solicitante resupuesto
INICIO " Recibe Recibe
- cer(Eif'i.Z:\iién N Emite p. | solicitud de - Rs:g:n‘:;:n - exizzligile - documentos y
autorizacion compra el bien
abora
solicitud de
compra Confirma i Verifica Realiza
coritcacion ) | | soieiua ooy orden de
estiones g compra contables
Solicita
certificacion #
A Traslada Traslada |
Recibe Traslada Registra el para rals_ a ?1 °
expediente |- expediente compromiso revision solicitado
Recibe N # J
expediente Verlf_lCa Trasla_da para
expediente visa

raslada
expediente
revisado

Recibe
P> expediente

\{\

Elabora
cheque

Traslada Elabora orden
expediente y de compra
cheque

Traslada orden
de compra

Verificay <

firma cheque

Recibe Recibe

L—J» expediente expediente
FIN Recibe
ER b
. Solicita el
Verifica 'y

" producto o

firma cheque servicio

v

Traslada
expediente y
cheque

Traslada
para
revision

Recibe factura

Revisay ]
paga a Recibe el
proveedor producto o
# servicio
exglacti)c’?r:e::lel Traslada
IVA factura

Traslada
expediente y
cheque

e —
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Procedimiento No. 11
Compras através del proceso de cotizacion mayores de
Q 30,000.00
Objetivo (s) del procedimiento

Dar a conocer al personal de la Escuela, las diferentes etapas que conlleva la realizacion de las
compras por proceso de cotizacion mayores de Q. 30, 000.00, con el objeto de facilitar la

comprension del procedimiento.
Norma (s) del procedimiento

El Director es la Unica persona designada para elegir a los delegados de La Comision de

cotizacion.
Forma (s) del procedimiento

e Ninguna

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado.

Pies
Titulo del Procedimiento: Compras a Través del Proceso de Cotizacion Mayores de
Q. 30,000.00.
HojaNo.2 De 4 No. De Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Tesorero.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Previa comprobacion de disponibilidad
presupuestaria, elabora requerimiento del
Unidad solicitante Interesado 1 bien o servicio, mediante formulario de
solicitud de compra (FORM.SIC.-01).

Recibe solicitud, la enumera, realiza 3
cotizaciones de acuerdo a lo que establece la
Encargado de ley de contrataciones, en los formularios

Compras debidamente autorizados. Elige empresas
reconocidas a quienes se les solicitara la
cotizacion.

Embresas 3 Llena formulario y lo devuelve a compras de
Compras P la Escuela.

Recibe formularios en sobres sellados
enviado por las empresas y los traslada al
4 director solicitandole nombrar la comision de
cotizacion para elegir la mejor opcién de
compra.

Encargado de
Compras

Nombra la comision, la cual esta integrada
por tres personas quienes elegirdn la mejor
opcién de compra y se les entrega sobres

Direccion de . 5 sellados
Director
Escuela
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado. Hoja No: 3 de 4

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Unidad

Recibe sobres sellados y elige la mejor
Comision Comision 6 opcién a su criterio presentada,
trasladando la decision al Director.

Recibe decisibn y da Visto Bueno,

Direccion Director 7 .
trasladando expediente a compras.

Encargado de Recibe, realiza la compra y traslada

Compras -
P Compras expediente a tesorero.

Recibe expediente, efectda el pago de la

Tesoreria Tesorero 9 .
compray archiva.

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Post Grado

Titulo del procedimiento: Compras a través del proceso de cotizacién mayores

de Q. 30,000
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1
Unidad . o
. Compras Empresas Director Comision Tesorero
Solicitante
Recibe solicitud
INICIO de compra ‘ Llelnav Recibe Recibe sobres Recibe
x/(x ormularios P formularios sellados P expediente
Elabora formulario \_/‘v/x ¥/‘v/x x/\v/x
de solicitud de Realiza tres ; Nombra la . B
compra cotizaciones Collii;\a/::ai\én comision de Elige |a- mejor Edectua pago
] cotizacion opcion € compra
r I
solicitud de ige "
Envia sobres
combra empresas sellados Traslada
reconocidas decisién
Envia Recibe
formularios decision g
\—{\ FIN
Da Visto
Bueno
Recibe
formularios  |~t— ‘
%\ Traslada
Solicita nombrar expediente
la comisién de
cotizacion
Envia solicitud y

formularios

Recibe
expediente -

—

Realiza la
compra

Traslada

expediente

- ___________________________________________________________________________]
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ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA

PROCEDIMIENTO
NOMBRAMIENTO DE TERNAS PARA EXAMEN PRIVADO DE TESIS.

Objetivo del Procedimiento:
Informar al estudiante y personal profesional de la Escuela, el procedimiento para nombrar una

terna examinadora.

Normas del Procedimiento:

a) La terna debe estar conformada por examinadores profesionales relacionados al tema a
evaluar.

b) El examen privado de Tesis debe realizarse de manera oral y en los horarios
establecidos.

c) La terna debe estar integrada por tres profesionales, que formen parte del cuerpo de
docentes de la Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria:

d) Un presidente, quien presidira el examen.

e) Un secretario y un vocal.

Formas del procedimiento:

e Ninguna

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Nombramiento de ternas para examen privado de tesis

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Estudiante Termina; Secretaria de Tesis
Puesto Paso
Unidad No. Actividad

Responsable

Entrega tesis aprobada a

Estudiante 1 secretaria de escuela en
fechas establecidas.
Recibe documento,
Secretaria de Escuela 2 registra ingreso y lo
traslada.

Elige candidatos que

Escuela de ;
. . . conformaran la terna
Contaduria Publica vy Director :
S para examen privado de
Auditoria De 3 .
tesis vy traslada
Escuela . 7
informacion
4 Redacta nombramiento
Secretaria de Escuela de ternasy envia.
Publica el nombramiento
Secretaria de tesis 5 de ternas examinadoras.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Nombramiento de ternas para examen privado de

tesis
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1
Estudiante Secretaria de Escuela Director de Tesis Secretaria de Tesis
Recibe tesis Recibe

Recibe tesis !
INICIO > aprobada » registrada y —p  informacion
> aprobada %\

Publica el
nombramiento de

Elige candidatos

Entreg;\ t’:SIS Registra ingreso que conformaran
aprobada de documento la terna de ternas
examinadores examinadoras

v

Traslada
informacion

A

Traslada tesis a
Director

FIN

Recibe
informacién «

%\

Redacta
nombramiento de
ternas

Traslada informacion
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE CATEDRATICOS PARA EXAMEN PRIVADO DE AREAS PRACTICAS
BASICAS

Objetivo del Procedimiento:

Informar a docentes y estudiantes de la Escuela de Contaduria Publica y Auditoria, del proceso

a seguir para la asignacion de catedraticos del examen privado de Areas Practicas Basicas

Normas del Procedimiento:
a) Los catedréticos evaluadores deben ser profesionales egresados de la Universidad San
Carlos de Guatemala.

b) Los docentes evaluadores dominen plenamente el contenido del area a evaluar

Formas del Procedimiento:

e Solicitud de Examen de Areas Practicas Basicas. (Anexo 14)

e ———————
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Asignacion de catedraticos para examen privado de Areas

Practicas Basicas

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Una

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria de Escuela

Unidad
Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Llena solicitud para
someterse a examen de
Estudiante 1 Areas Practicas Basicas
(Anexo 14).
Recibe solicitud de
Secretaria de Escuela 2 asignacion, registra e
ingresay la traslada
Escuela de Elige a catedraticos que
Contaduria Publica 'y realizaran examenes de
Auditoria Director Areas Practicas Basicas y
de 3 calendariza  fechas de
Escuela evaluacion, traslada
informacion
Publica los nombres de
catedraticos asignados para
Secretaria de Escuela 4 la realizacion de los

examenes.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Asignacion de catedraticos para examen privado de
Areas Practicas Basicas
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Estudiante Secretaria de Escuela Director de Escuela

INICIO

Llena solicitud
para someterse a
examen

Recibe solicitud

! - Recibe solicitud
de asignacion

—T1

Elige candidatos
que realizaran
examen de areas

\ 4

:

Registra solicitud

praticas
Entrega tesis i
aprobada
Traslada solicitud Calendariza
fechas de
evaluacion

Traslada
informacion

Recibe
informacion <

:

Publica nombres
de catedraticos
asignados

FIN
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PROCEDIMIENTO
APROBACION DE PLAN DE INVESTIGACION

Objetivos del Procedimiento:
a) Orientar a los estudiantes en el proceso de elaboracién de planes de investigacion.
b) Establecer programa de curso con los profesores para implementar el contenido minimo

pertinente.

Normas del Procedimiento:
a) Se debe evaluar tres temas propuestos por el estudiante para la elaboracion del plan de

investigacion.
b) Se deben efectuar tres revisiones como maximo, al plan de investigacion.

c) Cada supervisor de plan de investigacion, debera asesorar a tres alumnos.

Formas del procedimiento:

¢ Ninguna

e ———————
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Aprobacién de plan de investigacion.

Hoja No. 1 de 3

No. De Formas:

Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Decanatura

Puesto Paso
Unidad Responsable NoO Actividad
Gestiona inscripcion,
. para recibir platicas de
Estudiante 1 orientacion de
elaboracion de tesis
Elabora listado de
Secretaria de Tesis 2 alumnos inscritos y lo
traslada.
Coordinador de Area Distribuye alumnos
de Tesis inscritos, con
3 supervisores de tesis y
traslada informacion.
Recibe informacion vy
Escuela de S taria de Tesi 4 notifica al estudiante,
Contaduria Publica y ecretana de Tesis so!ore supervisor
Auditoria asignado
_ Propone tres temas para
Estudiante > que sean evaluados
Supervisor de Tesis Analiza los tres temas
6 planteados por el alumno
y los traslada
) Recibe y aprueba una de
Coordinador de Area las tres  propuestas
de Tesis 7 planteadas, traslada la
informacién
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Aprobacién de plan de investigacion.

Hoja No. 2 de 3 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Estudiante Termina: Decano
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe informacién vy
notifica al estudiante del

8 tema aprobado.
Escqela ge_ Supervisor de Tesis _Rewsg _,planes , _de
Contaduria Publica 'y investigacién, un maximo
Auditoria 9 de tres veces, envia a
Decanatura plan
aprobado.

Recibe informacion vy
emite dictamen de
Decanato Decano 10 aprobacién del plan de
investigacion

e ———————
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Aprobacién de plan de investigacion
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Secretaria de Coordinador de | Supervisor de

Estudiante - < - . Decanatura
Tesis Area de Tesis Tesis
Elabora listado de Recibe los temas Recibe plan de
INICIO s Recibe listado para su investigacion
alumnos inscritos > B evaluacion - aprobado
) Traslada listado Distribuye listado de Analiza los t Emite dictamen de
,Ges_t'orla de alumnos alumnos inscritos naliza fos tres aprobacion de
inscripcion inscritos con supervisores de temas planteados plan
tesis por el alumno
Recibe platicas de A
orientacién para A 4 EIN
elaboracién de raslada listados de Traslada informacién
tesis alumnos
Recibe listado de correspondientes
alumnos
correspondientes
Recibe
informacién para
Recibe aprobacion Recibe

Notifica sobre
supervisor asignado

notificacion e

\_{—\

informacién de
tema aprobado

Aprueba una de
las tres

Propone tres propuestas
temas para que Notifica sobre tema
sean evaluados

aprobado

Traslada
informacion
aprobada

Traslada temas
para evaluacion

Recibe notificacién
de aprobacion de
tema

\-{—\ Recibe plan de
—p  investigacion

Elabora plan de
investigacion

A

Revisa plan
de
investigacion
maximo tres
veces

Traslada plan de
investigacion

A

Envia plan
aprobado

e ———————
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE TESIS

Objetivos del Procedimiento:
a) Servir de guia a los estudiantes en el proceso de la elaboracion de tesis.

b) Informar al personal de la Escuela de Contaduria Publica y Auditoria del proceso que

debe realizar el estudiante para la elaboracién de tesis.

Normas del Procedimiento:
a) El estudiante debe presentar los avances del informe de tesis para su revision.

b) El estudiante debe realizar todas las correcciones indicadas para continuar con el
proceso.

Formas del procedimiento:

e Ninguno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de Tesis

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Decanatura

Termina: Secretaria de Tesis

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Decanato

Decano

Entrega dictamen de
aprobacién de Plan de
Investigacion y lo
traslada al interesado

Escuela de
Contaduria Publica 'y
Auditoria

Estudiante

Elabora tesis de acuerdo
al dictamen de
aprobacion del Plan de
Investigacion  por el
Decanato y traslada

Supervisor de Tesis

Revisa el informe de
tesis y lo devuelve, para
realizar las correcciones
(no hay limite de
revisiones).

Estudiante

Recibe informe para
realizar las correcciones
indicadas.

Entrega el informe
corregido

Supervisor de Tesis

Revisa informe final de
tesis y lo traslada

Coordinador de Area
de Tesis

Recibe y aprueba el
informe final de tesis,
traslada la informacion.

Secretaria de Tesis

Recibe informacion y
notifica al estudiante de
la aprobacion.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de tesis
Elaborado por: PROPEC

HojaNo 1de 1

. Supervisor de Coordinador de Secretaria de
Decanatura Estudiante - - .
Tesis Tesis Tesis
Recibe plan de er‘l’:ggz(ﬁsése Recibe el informe Recibe el informe
INICIO » investigacion acuerdo a dictamen P~  final de tesis —P autorizado
4
Entrega plan de . Traslada tesis Notifica al
investigacion Elabora tesis de revisada para Autoriza el informe estudiante la
aprobado _acuer_do a correcciones aprobacion
lineamientos
Traslada el
Traslada esis conas comecaiones autorizado o
terminada para realizadas
revision

Revisa el
informe de

Recibe tesis con tesis
observaciones |«g{—] corregido

\{\

Elabora las
correcciones
correspondientes

Traslada el
informe revisado

Entrega informe
de tesis —
corregido

- ___________________________________________________________________________]
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PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Objetivo del Procedimiento:

Facilitar al estudiante el conocimiento de los pasos para realizar examen fuera de fecha
programada.

Normas del Procedimiento:

¢ No se puede realizar el tramite después de tres dias habiles, de la fecha calendarizada
para el examen ordinario.

Formas del Procedimiento:

e Solicitud de examen extraordinario (Anexo 15)

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Extraordinario.

Hoja No. 1 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria de Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita examen
extraordinario en
1 X
secretaria de Escuela.
Llena solicitud de
examen
2 Extraordinario.  (Anexo
15)
Estudiante - =
Escuela de Adjunta documentacién
P correspondiente a la
Contaduria Pablica y 3 o
L solicitud.
Auditoria
Entrega solicitud a
secretaria de
4 Escuela.
Recibe solicitud y
) traslada solicitud de
Secretaria de Escuela 5 examen a
Coordinador de curso.
Coordinador de curso 6 Revisa solicitud.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Hoja No. 2de 3

No. De Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinador de curso

Elabora resolucion. Si
aprueba pasa a paso 8.
Sino se apruebair a
paso 9.

Establece fecha de
examen
Extraordinario

Entrega solicitud a
Direccion de

Escuela para autorizar
resolucion

Director de Escuela

10

Autoriza resolucion de
solicitud de examen
extraordinario.

11

Entrega resolucién de
solicitud de

examen extraordinario a
secretaria de

Escuela.

Secretaria de Escuela

12

Notifica resolucién de
solicitud de examen al
estudiante.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Solicitud de examen extraordinario
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1de 1

Estudiante Secretaria de Escuela CoorS:Jnrzgl;m de Director de Escuela

Autoriza solicitud
de examen
extraordinario

Recibe papeleria
requerida

Recibe papeleria

INICIO correspondiente

\ 4

\ 4

Revisa Traslada solicitud
solicitud autorizada

Solicita examen
extraordinario

Llena formulario TS
de solicitud de AP ?

Traslada papeleria

examen Recibe solicitud
c;e :)’:?Z'sg |«— | | No, aprueba Si, aprueba
utoriz entrega a continua
Adjunta dlrecm0|'|1 de con el
documentacion escueta proceso

extraordinario a

correspondiente
Notifica resolucion
de examen

estudiante Establece fecha
Entrega papeleria de examen
correspondiente extraordinario
Y

FIN
4
Traslada notificacion
de fecha de examen /

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

) PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE EQUIVALENCIAS DE CURSOS

Objetivo del Procedimiento:

Orientar a los estudiantes en el proceso de trdmite de equivalencias, con el fin de facilitar el
trabajo a la Escuela, asi como el traémite respectivo.

Normas del Procedimiento:

a) El estudiante debe iniciar el trdmite en el Departamento de Registro y Estadistica.

b) El estudiante debe conocer el pensum de estudio y los programas de la carrera a la cual
desea ingresar.

Formas del procedimiento:

e Solicitud de Equivalencias  (Anexo 16)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Tramite de Equivalencias de Cursos.

Hoja No. 1 de 3 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
. Puesto Paso .
Unidad Responsable NO. Actividad
Llena formulario de
Interesado Estudiante 1 equivalencias de cursos
(Anexo 16)

Recibe la informacién de
Registro y Estadistica,
da seguimiento a la
propuesta de
Jefe de Area 2 equivalencias de cursos,
verificando si es factible,
y envia la
documentacion a los
Coordinadores de cursos
Reciben informacion y
evallan si son factibles

Escuela de _ Coordinadores de las  propuestas  del
Con_tad_urla Puablica 'y CUrSOS 3 estudiante y si aprueba,
Auditoria devuelven la informacién

nuevamente al Jefe de
Area

Elabora dictamen de
aprobacion de solicitud y

Jefe de Area 4 envia a secretaria de
Escuela

Recibe dictamen,

_ registra ingreso y

Secretaria de Escuela 5 traslada a director de
Escuela

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Hoja No. 2 de 3 No. De Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Estudiante

Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad

Escuela de Aprueba solicitud vy

Contaduria Publica traslada a Control

Y Auditoria Director de Escuela 6 Académico.

Control Académico Encargado'de_ Control 7 Nofufllca al estudiante de

Académico solicitud aprobada.

Estudiante recibe

Interesado Estudiante 8 notificacion y se
incorpora a cursos

e ———————
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Tramite de equivalencias de cursos
Elaborado por: PROPEC

HojaNo lde 1

Estudiante

Jefe de area

Coordinador de

cursos

Secretaria de
Escuela

Director de
Escuela

Recibe papeleria

Recibe notificacion
de control
accademico

cursos

Traslada
documentacién

\ 4
Se incorpora a
cursos luego de Recibe
aprobacion de informacion -
solicitud aprobada
Y
Elabora dictamen
FIN de aprobacién de
solicitud

Recibe

Recibe dictamen

Recibe solicitud

INICIO — > —»- documentacion de aprobacién -
Lena formulario de Recibe Revisa
equivalencia de informacion de informacion y ) . -
cursos registro y evalGa si es P Registra ingreso Aprueba solicitud
estadistica factible
Da seguimiento a ~ Traslada Traslada raslada informacion
Traslada papeleria la propuesta de informacién dictamen aprobada a control
equivalencia de aprobada académico

Traslada dictamen de

aprobacion /

e —
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PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION Y CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES SEMESTRALES

Objetivos del Procedimiento:
a) Facilitar a los estudiantes una perspectiva general acerca del curso y las actividades que
se desarrollaran en el semestre.

b) Servir de guia a todos los catedréticos, para coordinar los cursos y evitar traslapes.

Normas del Procedimiento:

a) Debe adecuarse a la programacién establecida por la Junta Directiva.

b) La planificacibn de contenido de cursos, se debe realizar un mes antes de iniciar el
semestre. Todos los catedraticos deben contar con una copia de todas las actividades
académicas que se desarrollaran durante el semestre.

c) La programacion de cada curso, debera ser entregada a los estudiantes en la primera

semana en la cual se inicien las clases del semestre correspondiente.

Forma (s) del Procedimiento:

¢ Ninguna

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Programacion Y Calendarizacién De Actividades Semestrales

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Junta Directiva

Termina: Secretaria de Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Miembros de unta Entrega. a secretaria
s ) 1 calendarizacion
Directiva o
semestral de actividades
Traslada
Secretaria de Escuela 2 calendanzaplon_ de
Junta Directiva al
Consejo Académico
Programa fechas de
examenes cortos,
parciales y finales,
) ] 3 especificos de cada
Miembros del Consejo area y otras actividades
E a d Academico dentro  del periodo
scuclade (Director y asignado por Junta
Cont:?\du-rla Publica Coordinadores Directiva
y Auditoria de area) Elabora documento con
fechas asignadas vy
4 traslada
Presenta a Junta
) Directiva para Vo.
Secretaria de Escuela 5 Bo
Devuelve con firma de
Miembros de Junta 5 autorizacion el

Directiva

documento a secretaria
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Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Hoja No. 2 de 3 No. De Formas: Ninguna
Inicia: Junta Directiva Termina: Secretaria de Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Reproduce y entrega al

7 consejo académico
Escuela de
Contaduria Publica Secretaria de Escuela Archiva documento
Y Auditoria

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Programacion Y Calendarizacion De Actividades

Semestrales

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1
Miembros de la Junta . Miembros de Consejo
- - Secretaria de Escuela .
Directiva Académico
Recibe Recibe
< INICIO > o calendgr.izacién de o calendg(izacién de
actividades v actividades

—1

Entrega
calendarizacion de Traslada Programa fechas de
actividades calendarizacion examenes Cortos,
parciales, finales y

otras actividades

!

Elabora
documento con
fechas asignadas

i Recibe documento
Recibe documento

Presenta a Junta

Da Visto Bueno Directiva

A

Traslada
informacion

Recibe documento
autorizado

Devuelve con firma
de autorizacion

Recibe documento
» autorizado

1

Reproduce
documento

Traslada a \

documento

e —
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PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Objetivo del Procedimiento:
Servir de guia para el estudiante y personal de la Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

acerca del proceso de asignaciéon de fecha de Examen Privado de Tesis.

Norma del Procedimiento:

Todo estudiante que repruebe el examen privado de tesis, tendrd una segunda oportunidad de
examen, opcién que podra ejercer después de tres meses de la fecha en que no fue aprobado y
no mas alla de un plazo improrrogable de seis meses. De no aprobar en esta oportunidad, el

estudiante debe iniciar un nuevo proceso de aprobacion de tema y elaboracion de tesis.

Formas del procedimiento:

e Ninguna.

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Solicitud De Examen Privado De Tesis

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria de Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Entrega 4 ejemplares de
tesis aprobada

Recibe ejemplares de
Secretaria de Escuela tesis, verifica papeleria y
traslada

Asigna fecha y terna
examinadora, traslada
Elabora notificacion de
acuerdo con la
informacion que traslada
el Director

Estudiante 1

Director de Escuela 3

Escuela de
Contaduria Publica
y Auditoria 5

Notifica al estudiante la
fecha en que se
realizara el examen

Secretaria de Escuela . - .
Confirma asistencia de

terna examinadora.

Elabora acta del dia de
examen privado de
tesis.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Titulo del procedimiento: Solicitud De Examen Privado De Tesis
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 1 de 1

Estudiante Secretaria de Escuela

Recibe 4
INICIO ejemplares de

tesis

Director de Escuela

\ 4

Recibe papeleria

Verifica

Asigna fecha 'y
papeleria

terna examinadora

Traslada
documentacion

\ 4

Entrega 4 ejemplares
de tesis aprobada

Traslada
informacién

Recibe
informacion <

—1

: Elabora notificacién de
.Remp,e acuerdo con informacion
notificacion de requerida por director
fecha hl

Notifica fecha en
que se realizara
examen

Y

Confirma
asistencia de
terna examinadora

4

Elabora acta del

dia de examen
privado

FIN

- ___________________________________________________________________________]
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PROCEDIMIENTO
INDUCCION EN ELABORACION DE TESIS

Objetivo del.Procedimiento:

Informar al estudiante del proceso, lineamientos y etapas para la elaboracion de tesis, con el fin
de facilitar a los estudiantes y personal de la Escuela el tramite respectivo.

Normas del Procedimiento:

a) El proceso de induccién a los estudiantes se hara de manera grupal, por miembros de la
Escuela de Contaduria Publica y Auditoria.
b) No se permitira a ningun estudiante, incorporarse al proceso de realizaciéon de plan de

Investigacion y puntos de tesis, sin haber cumplido con el programa de induccion en
elaboracion de tesis.

Forma (s) del Procedimiento:

e Registro de estudiantes pendientes de tesis (Anexo 17)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Contaduria Pablica y Auditoria

Titulo del Procedimiento: Induccion en Elaboracion de Tesis

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria de Escuela
Puesto P’\?;O
Unidad Responsable ' Actividad

Llena formulario de
Estudiante 1 registro de estudiantes
pendientes de tesis.
(Anexo 17)

Interesado

Elabora el listado de
estudiantes inscritos y

Secretaria de Tesis 2
traslada

Realiza el seminario de
Induccién a los
estudiantes inscritos

Escuela de Director de Escuela
Contaduria Publica 'y Asigna un supervisor de

Auditoria tesis a cada tres
estudiantes y traslada

Notifica al estudiante el
nombre del profesional
Secretaria de Tesis 5 asignado para
supervision de tesis.

e ———————
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Titulo del procedimiento: Induccién en Elaboracion de Tesis
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Estudiante Secretaria de Tesis Director de Escuela

INICIO

Llena formulario

Recibe formulario Recibe listado

— [ |

Realiza seminario

\ 4
\ 4

de solicitud de Elabora listado de de induccién a los
induccion de tesis estudiantes estudiantes
inscritos
Traslada formulario Traslada listado As_igna un
supervisor de tesis
a cada tres

estudiantes

A
- ﬂraslada listado de

Recibe listado de
asignacion

Recibe notificacion
de nombre de
profesional

Notifica el nombre
del profesional
asignado

e —
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ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROCEDIMIENTO No. 1
SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE CURSOS APROBADOS

Objetivos
a) Verificar si el estudiante ha recibido los conocimientos basicos y necesarios del pensum
de estudio requerido dentro de la Escuela de Administracién.
b) Dar a conocer al estudiante la importancia de tener los conocimientos necesarios para

incorporarse a la Escuela de Administracion.

Normas
a) El estudiante para solicitar la aprobacién de equivalencias, debera contar con un 90% del
programa 6 contenido de cada una de las clases que desea realizar la equivalencia

correspondiente.

b) EIl estudiante debe estar inscrito en la Universidad de San Carlos de Guatemala y en la
Facultad de Ciencias Econ6micas.

c) Se debera presentar certificacion original de los cursos aprobados, extendida por la
unidad académica o universidad privada especificando punteo obtenido, fecha de

examen y escala de calificaciones.

d) Presentar programas oficiales de estudio del ciclo académico en que fueron aprobados
los cursos debidamente sellados y firmados, por la autoridad correspondiente o, en su
defecto, catalogo de estudios o fotocopia, del afio en que aprobé los cursos, debidamente

firmados y sellados por las autoridades de la unidad académica o universidad privada.

Formularios

e Solicitud de equivalencias (Anexo 16)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencia de Cursos Aprobados.

Hoja No 1 de 3

No. de Formas: 1.

Inicia: Estudiante.

Termina: Secretaria de Registro y Estadistica.

Unidad Puesto Responsable P’\?so Actividad
Llena formulario Solicitud de Equivalencias
Escuela de _ 1 (Anexo 16) en oficinas del Departamento
Administracién Estudiante de Registro y Estadistica.
de Empresas. 5 o
Cancela cuota para efectuar tramite.
Registro y _ Traslada formulario a la secretaria de la
Estadistica Secretaria 3 Escuela de Administracion de Empresas.
Secretaria de la Entrega formulario al Director de la Escuela
Direccién de Escuela de 4 de Administracion de Empresas.
Administracion de
Empresas
Revisa formulario de solicitud de
S equivalencia de cursos.
Decide que cursos pueden tener
_ equivalencia para la carrera de
Escuela de Director de Escuela de ¢ | administracién de empresas. 6.1 si existen
Administracion Administracion de cursos con probabilidad de equivalencia. Ir
de Empresas. Empresas a paso 7. 6.2 si no existen cursos con
probabilidad de equivalencia ir a paso 11.
Entrega formulario a cada coordinador de
7 curso correspondiente. Para su revision y
aprobacion.
8 Revisa solicitud de equivalencia de cursos.
Coordinador de Curso. . . —
Emite veredicto en relacion a la
9 equivalencia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

HojaNo 2 de 3

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
C . Entrega veredicto al director de la Escuela
oordinador de L g
10 de Administracion de Empresas.
Curso
Emite resolucion.
Director de Escuela 11
Escuela de de Administracion Entrega resolucién a secretaria de Escuela
Administracion de de Empresas 12 g '
Empresas.
Secretaria de la Traslada resolucion a registro y estadistica.
Direccion de
Escuela de 13
Administracion de
Empresas
Registro y Entrega acta de resolucion al estudiante.
Estadistica .
Secretaria 14

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud de Equivalencia de Cursos Aprobados

Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1
Secretaria de la Director de la ] Secretaria de
Estudiante Direccién de Escuela de Coordinador de Reqistro
Escuela de Administracion de curso g L y
Administracion Empresas Estadistica

Recibe formulario . .
- - Recibe formulario
de equivalencia de

- g correspondiente
cursos P

Recibe formulario
de equivalencia de
cursos

Recibe resolucion

INICIO —

Llena formulario en . . ;
ficinas de registr Traslada formulario Revisa R?V'Sa Traslada acta de
olicinas ¢e redistro y formulario solicitud de resolucion a
estadistica i i
i equivalencia :
de solicitud estudiante
de cursos

—1 -

Cancela cuota
para efectuar

v

Emite veredicto en

tramite relacion a
equivalencia
Existen No existen
- cursos cursos
L equivalen- equivalen-
Traslada formulario a tes d tes
de equivalencia de 4
cursos .
Traslada veredicto

Entrega formulario d
curso
correspondiente

Recibe resolucién

Recibe acta de
resolucion

Recibe veredicto

Traslada
resolucién

Emite resolucion

Entrega resolucion

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 2
SOLICITUD DE APROBACION DE EXAMEN EXTRAORDINARIO

Objetivos
a) Permitir que el estudiante tenga la oportunidad de realizar su examen fuera de la fecha

programada por la catedra y pueda continuar con el curso correspondiente.

b) Conocer las razones por las cuales el estudiante no pudo presentarse a realizar el
examen en la fecha establecida, y por lo que solicita la aprobacion de una fecha para

realizar el examen extraordinario.

c) Dar a conocer a los estudiantes y personal de la Escuela el proceso que se debe realizar

para obtener un examen extraordinario.

Normas
a) Se aprobara la realizacion del examen por las siguientes razones:
o Por fallecimiento de un pariente del estudiante hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

o Accidente que inhabilite al estudiante para asistir al examen programado.
o Hospitalizacion por enfermedad, parto o intervencion quirdrgica.

o Asuntos judiciales.

o Otros ajuicio de la Junta Directiva de la Facultad.

b) Se presentara la documentacién al 6rgano de direccién correspondiente, asi como la

justificacion del motivo de su ausencia en la fecha establecida para el examen regular.

c) El estudiante que solicita el examen extraordinario debe informarse de los requisitos

existentes para el mismo.

Formularios

e Solicitud de Examen Extraordinario (Anexo 15)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracién de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Aprobacién de Examen Extraordinario.

HojaNo 1 de 2

No. de Formas: 1.

Inicia; Estudiante

Termina: Secretaria de Escuela de Administracion
de Empresas.

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Solicita examen extraordinario en
1 secretaria de Escuela.
Llena solicitud de examen extraordinario
- 2 en secretaria (Anexo 15)
Estudiante _ : _
3 Adjunta documentacién correspondiente
a la solicitud.
4 Entrega solicitud en secretaria de
Escuela.
Secretaria de Escuela de Entrega solicitud de examen a
Administracion de 5 coordinador de curso.
Empresas.
6 Revisa solicitud.
Elabora resolucién. 7.1 aprobacion
7 contindia en paso 8. 7.2 desaprobacion
. continda en paso 9.
Coordinador de Curso 8 Establece fecha de examen
Escuela de extraordinario.
Administraciéon Entrega solicitud a direccion de Escuela
de Empresas 9 para autorizar resolucion.
Autoriza resolucion de solicitud de
Director de Escuela de 10 examen extraordinario.
Administracion de Entrega resolucion de solicitud de
Empresas. 11 examen extraordinario a secretaria de
Escuela.
Secretaria de Escuela de Entrega resolucion de solicitud de
Administracion de 12 examen al estudiante.

Empresas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud de Aprobacién de Examen Extraordinario

Hoja No 1 de 1

Secretaria de la
Direcciéon de Escuela de
Administracién

Estudiante

Coordinador de
curso

Director de la Escuela
de Administracion de
Empresas

Recibe solicitud

Recibe solicitud

INICIO

Solicita solicitud
de examen
extraordinario

|

Llena formulario
de solicitud de
examen

Traslada solicitud

Adjunta
documentacién
correspondiente a la
solicitud

Entrega solicitud y
documentacion
requerida

Recibe resolucién
autorizada

Recibe
naotificaciéon de
solicitud aprobada

Notifica sobre la
solicitud aprobada

resolucién

»
»
Revisa
solicitud
Aprueba Desaprueba

resolucién

%

Establece fecha
de examen
extraordinario

Traslada solicitud
para autorizacion

Recibe solicitud

&{—\

Autoriza
resolucion de
examen
extraordinario

-

Traslada
resolucién
autorizada

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

205



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 3
SOLICITUD Y PROPUESTA PARA LA APROBACION DE TEMA DE TESIS

Objetivos
a) Brindar el apoyo necesario al estudiante con las herramientas basicas del proceso de
aprobacién del tema y/o problema de investigacion.
b) Orientar al estudiante en la seleccion del tema de investigacion de tesis, que sea acorde
a su especializacion profesional.
c) Verificar que el tema a investigar en el trabajo de tesis no sea demasiado extenso o muy
reducido.

Normas
a) El estudiante para solicitar la aprobacion de tema de investigacion de tesis ha de haber
aprobado o haberse exonerado de los examenes de areas practicas basicas.

b) El estudiante recibird orientacién por medio del asesor de tesis en la seleccion del tema a
investigar.

c) El estudiante debera presentar 3 temas en orden de importancia, con el fin de que si el

primer tema no es aceptado se evaluara el siguiente y asi sucesivamente.

d) La propuesta de tema de tesis debe ser discutida con el profesional que esté a cargo del

area a la cual corresponda el tema de tesis propuesto.

Formularios

e Solicitud de Aprobacién de Tema de Tesis. (Anexo 18)

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Propuesta para la Aprobacioén de Tema de Tesis.

Hoja No 1 de 3

No. de Formas: 1.

Inicia; Estudiante.

Termina; Secretaria de la Direccion de Escuela de
Administracion de Empresas.

Unidad Puesto Responsable PSCS’O Actividad
Presenta en secretaria solicitud para
Estudiante 1 aprobacion de tema de investigacion de
tesis. (Anexo 18).
Secretaria Escuela de
Administracién de 2 Entrega solicitud a direccién de Escuela.
Empresas.
Director _d_e la Egcuela de Asigna asesor para evaluacion de temas.
Administracion de
Empresas Entrega temas de investigacién a asesor.
5 Revisa temas propuestos con el
estudiante.
Asesor de Tesis : —
6 Presenta temas de investigacion a Junta
Directiva.
Escuela de
Administracion 7 Evalla temas propuestos.
de Empresas Decide aprobacion o reprobacion de
tema(s) de investigacion. 8.1 aprobacion.
L Continuar procedimiento. 8.2
Junta Directiva 8 reprobacion. Notificar al estudiante e ir al
paso 1.
9 Entrega evaluacion a direccion de
Escuela.
Director de la Escuela de
Administracion de 10 Autoriza tema(s) de investigacion.

Empresas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracién de Empresas Hoja No 2 de 3
Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad

Director de la Escuela de
Administracion de

11 Entregar autorizacion a asesor de tesis.
Empresas
Escuela de Solicitar a secretaria que notifique al
Asesor de Tesis 12 estudiante el veredicto.

Administracién

de Empresas Secretaria de la

Direccioén de Escuela de
Administracion de 13
Empresas.

Notificar a estudiante veredicto de
evaluacion de temas para tesis.

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud y Propuesta para la Aprobacién de Tema

de Tesis
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1

Secretaria de la Director de la
Direccién de la Escuela de . . .
Asesor de Tesis | Junta Directiva

Estudiante Escuela de Administracion de
Administraciéon Empresas

Recibe temas
propuestos

Recibe temas de
investigacion

Recibe solicitud

< INICIO > Recibe solicitud Y
Yy Revisa
Presenta solicitud Asigna supervisor temas Evaltia
de aprobacion de Traslada solicitud para evaluacién propuestos temas
tema de tesis de temas con propuestas
estudiante

Entrega temas de Presenta temas

investigacion propuestos

Aprueba a rﬁgba
continua P "
paso 1

Recibe evaluacion
de temas de . Traslada
investigacion hl \ evaluacion

Autoriza tema(s)
de investigacion

Recibe
Traslada autorizacion de

Recibe .
Notifica sobre el
Solicita a secretaria

notificacion h
veredicto
que notifique a
estudiante el
veredicto

\ 4

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 4
SOLICITUD DE APROBACION DEL PLAN DE INVESTIGACION Y NOMBRAMIENTO DE

ASESOR DE TESIS

Objetivos
a) Establecer por escrito las directrices necesarias para realizar el trabajo de campo de

tesis.
b) Orientar al estudiante en la correcta elaboracién del plan de investigacion de tesis.

c) Desarrollar niveles satisfactorios de control, que garanticen los lineamientos necesarios

para llevar a cabo la realizacion de tesis.

Normas
a) La elaboracion y autorizacion del plan de investigacion, es requisito indispensable para

iniciar con el trabajo de campo de tesis.

b) Se tiene como tiempo disponible dos meses para elaborar el plan de investigacion,

después de la autorizacién del tema y/o problema a investigar.

c) Al ser aprobado el plan de investigacion, el estudiante tiene dos afios maximos para
presentar su informe final de tesis.

d) El plan de investigacion aprobado deberd ser firmado y sellado por el director de la
Escuela en cada pagina del mismo, esto no debera sobrepasar el tiempo correspondiente
a un mes.

e) El estudiante debe conservar y/o mantener en buen estado el original del plan de
investigacion, asi como el Acuerdo del Decano, mismos que se le exigiran al solicitar

examen privado de tesis.

Formularios

e Ninguno

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Aprobacién del Plan de Investigacion y Nombramiento de

Asesor de Tesis.

Hoja No 1 de 3

No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria de la Direccién de Escuela de
Administracion de Empresas.

Unidad Puesto Responsable | Paso No. Actividad

1 Elabora plan de investigacion de tesis.
Interesado Estudiante Presenta plan de investigacion a

2 secretaria de direccion de Escuela.

Secretaria de la Recibe, registra y entrega plan de
Direccion de Escuela 3 investigacion al asesor de tesis.
de Administracion de
Empresas
Escuela de Revisa plan de investigacion
Administracién 4 propuesto por el estudiante.
de Empresas _ Notifica correcciones por escrito del
Asesor de Tesis S plan de investigacion.
Entrega plan de investigacion al
6 estudiante para correcciones.
7 Elabora correcciones al plan de
_ investigacion.

Interesado Estudiante Entrega plan de investigacion

8 corregido al asesor de tesis.

9 Revisa correcciones del plan de

investigacion,
Asesor de Tesis Entrega plan de investigacion a la
Escuela de 10 direccion de Escuela para
Administracion autorizacion del mismo.
Embr , Recibe y autoriza el plan sellandolo y
de Empresas Director de Escuela de 11 firmandolo.
Administracion de Entrega plan de investigacion
Empresas. 12

autorizado a la secretaria de Escuela.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas HojaNo 2 de 3
Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad
Notifica autorizacion de plan de
Secretaria de la Direccion 13 investigacion al estudiante.
Escuela de
. L, de Escuela de
Administracion s , . —
Administracion de Entrega plan de investigacion
de Empresas . :
Empresas 14 autorizado por el estudiante.
Realiza 3 copias del plan de
15 investigacion.
Interesado Estudiante 16 Entrega a secretaria de escuela las 3
copias del plan de investigacion.
Secretaria de la Direccion 17 Recibe y archiva copias del plan de
Escuela de de Escuela de investigacion presentado por el
Administracion Administracion de estudiante.
de Empresas Empresas

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del procedimiento: Solicitud de Aprobacién de Plan de Investigacion y
Nombramiento de Asesor de Tesis.
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 1 de 1

Estuiante

Secretaria de la Direccion

de Escuela de
Administracion

Asesor de Tesis

Director de la Escuela
de Administracion de

Empresas

INICIO

Elabora plan de
investigacion

v

Presenta plan de
investigacion

Recibe notificacion
de correcciones de

-1

Elabora
correcciones
solicitadas

Traslada plan de
investigacion
corregido

Recibe plan de
investigacion

\_{-\

Realiza tres
copias del plan de
investigacion
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copias de plan de
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Recibe plan de

plan et

\ 4

investigacion

\_{—\

Registra plan de
investigacion

A

Traslada plan de
investigacion

Recibe plan de

v

investigacion

Revisa plan
de
investigacion
propuesto

|

Notifica
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escrito

Recibe plan de
investigacion

1
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Notifica
autorizacion de
plan de
investigacion

Y

autorizado -

Recibe plan e
investigacion
corregido
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correcciones

Traslada plan de

Recibe plan de
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\_{-\
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I

Traslada plan
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Traslada plan
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Recibe tres copias
de investigacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 5
SOLICITUD DE EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Objetivos

a) Evaluar si el estudiante realiz6 la tesis.

b) Verificar que el estudiante cumplié con el contenido del plan de investigacion.

c) Lograr eficacia y eficiencia en la autorizacion de la solicitud de examen de tesis, mediante

un procedimiento sencillo.

Normas
a) El estudiante debera de entregar, cuatro ejemplares tanto del informe de tesis como del
plan de investigacion, para que se le asigne la terna examinadora, asi como el lugar y la

hora de la realizacion del examen.

b) Si el estudiante es reprobado, tendrd una segunda oportunidad de examen, opcién que
podra ejercer después de tres meses de la fecha en que no fue aprobado y no mas alla
de un plazo improrrogable de seis meses. De no aprobar en esta oportunidad, el

estudiante debe iniciar un nuevo proceso de aprobacion de tema y elaboracion de tesis.

Formularios

e Ninguno

e —
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Privado de Tesis.

Hoja No 1de 3 No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Estudiante Termina; Estudiante.

Unidad Puesto Responsable P’\?so Actividad
Interesado Estudiante 1 Entrega tesis a secretaria de Escuela.
Secretaria de la Direccion de Recibe, registra, ingresa entrega
Escuela de Administracion de 2 S 9 » Ing y 9
tesis al asesor de tesis.
Empresas
Escuela de 3 Recibe y revisa tesis.
Administracion — . .
de Empresas ) Notifica por escrito correcciones a la
Asesor de Tesis. 4 | tesis.
5 Entrega tesis para correcciones al
estudiante.
6 Realiza correcciones a la tesis.
Interesado Estudiante

7 Entrega tesis corregida al asesor.

8 Revisa tesis corregida.
Asesor de Tesis.

9 Entrega tesis a Direccién de Escuela.

Escuela de _ 10 | Establece fecha para examen de tesis.
Administracién Director de la Escuela de
de Empresas Administracion de Empresas. 1 Notifica a secretaria fecha de

examenes para tesis.

Secretaria de la Direccion de
Escuela de Administracion de 12
Empresas

Notifica a estudiante fecha de examen
de tesis.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de

Empresas Hoja No 2 de 3
Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad
Realizar examen de tesis ante terna
Interesado Estudiante 13 | examinadora.
Decidir aprobacién o reprobacion de
Escuela de examen de tesis. 14.1 aprobaC|or_1; Ir
Administracion Terna Examinadora 14 |& Ppaso 15. 14.2 reprob_a,uon.
realizar examen de recuperacion. Ir
de Empresas
a paso 10.
Realizar Ultimas correcciones al
15 | trabajo de tesis.
Interesado Estudiante Presentar trabajo de tesis y version
16 digital del mismo a secretaria de

Escuela.

- ___________________________________________________________________________]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud de Examen Privado de Tesis
Elaborado por: PROPEC

Secretaria de la
Estudiante

Direccion de Escuela
de Administracion
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Director de la
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correcciones de
tesis
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corregida

corregida
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 6
PROGRAMACION Y CALENDARIZACION DE SEMESTRE
Objetivos
a) Cumplir adecuadamente el ejercicio de las actividades dentro del semestre

correspondiente.

b) Organizar las actividades de todos los cursos conjuntamente, para evitar traslapes de

asignaciones.

c) Dar a conocer al estudiante los objetivos y la forma en que se desarrollar4 cada curso a
impartir dentro del semestre, con fechas establecidas para las actividades que esta

conlleve.

Normas

a) Debe adecuarse a la programacion establecida por la Junta Directiva.

b) Debe presentarse la programacion a la Direccion dentro de los primeros tres dias habiles
del semestre.

c) La programacién de cada curso, debera ser entregada a los estudiantes en la primera

semana en la cual se inicien las clases del semestre correspondiente.

d) La programacién debera contener los siguientes puntos.

e Obijetivos del curso.
e Contenidos del curso por unidades.
e Método de evaluacion.
¢ Establecimiento de ponderacién de los contenidos del curso.
e Nombramiento de catedraticos.
e Bibliografia a utilizar.
e Horario de clases magistrales del curso.

Formularios

e Ninguno

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Programacion y Calendarizacion de Semestre

HojaNo 1 de 2

No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Junta Directiva.

Termina: Secretaria de Escuela de Administracion.

Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad
Entrega a secretaria de Escuela de
Junta . Administracion la calendarizacién
: . Secretario 1 L
Directiva semestral de actividades.
Secretaria de Escuela de Entrega calendarizacién semestral de
Administracion de 2 actividades al Consejo Académico
Empresas.
Programa fechas de examenes cortos,
Escuela de parciales y finales especificos de cada
Administraci 3 area y otras actividades dentro del
on de Miembros del Consejo periodo asignado por junta directiva
Empresas . :
Académico (Director y
Coordinadores de area) 4 Elabora documento con fechas asignadas
5 Entrega documento a secretaria.
Secretaria 6 Recibe y presenta a Junta Directiva para
vo. Bo.
Autoriza a través de firma y selloy
Jl_mta_ Secretario 7 devu'el_ve a _S’ecretarla de Escuela de
Directiva Administracion.
Escuela de Reproduce documento de programacion
Administraci 8 y lo entrega al Consejo Académico para
. strac Secretaria Su respectiva ejecucion.
on de -
Archiva documento
Empresas 9
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Programacion y Calendarizacion de Semestre
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 del

Miembros del Consejo
Académico (Director y
Coordinadores de Area)

Secretaria de Escuela de

Secretario de Junta Directiva Administracién de Empresas

Recibe Recibe
INICIO > calendarizacion > calendarizacion
semestral semestral

1

Programa fechas
de examenes, y
otras actividades

|

Entrega
calendarizaciéon
semestral

Traslada
calendarizaciéon
semestral

Elabora
documento con
fechas asignadas

i Recibe documento
Recibe documento

l>
-

Traslada
documento para
Vo. Bo,

Traslada
documento

Autoriza a través
de firmay sello

Recibe documento Recibe documento
autorizado de programacion

\_/vr—\ ~—

Reproduce
documento

1

Traslada documento de
programacion

FIN

Traslada documento .
autorizado ol

Y

s
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PROCEDIMIENTO No. 7
ASIGNACION DE CATEDRATICOS

Objetivos
a) Realizar una asignacion de catedratico adecuada al contenido del curso, de acuerdo a su

disponibilidad de horario y conocimientos para un eficaz cumplimiento de la docencia.

b) Efectuar una asignacion correspondiente a los horarios generales establecidos por Junta
Directiva.

c) Formalizar una asignacion adecuada de los horarios trabajando conjuntamente con el

resto de integrantes del Consejo Académico.

Normas

a) La asignacion de catedraticos debe presentarse a la Direccion dentro de los primeros tres
dias habiles del semestre.

b) Al catedrético titular se le asignard un catedrético auxiliar.

c) La asignacion de catedraticos de cada curso sera entregada a los estudiantes conforme a

la asignacion de horarios de cursos del semestre, en su correspondiente documento.

Formularios

¢ Ninguno
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Catedraticos

HojaNo 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Secretario Termina: Secretaria
Unidad Puesto Responsable Pl\?so Actividad

Entrega a Secretaria de Escuela de

Junta Directiva Secretario 1 Administracion la calendarizacién de
Cursos.

Secretaria Escuela de Entrega calendarizacion de cursos al
Administracion de 2 Consejo Académico.
Empresas.

Asigna catedréticos a los distintos

3 | horarios de clase.
Escuela Miembros de C . .
Administracién Iembros ae Lonsejo Elabora el documento con horarios y

de Empresas Académico (Director y 4 | catedraticos asignados.
Coordinadores de area)

Entrega documento a secretaria.

5
Secretaria 6 Recibe y presenta a Junta Directiva
para Vo. Bo.
Autoriza a través de firmay sello y
Junta Directiva Secretario 7 devuelve a Secretraria de Escuela de
Administracion de Empresas.
Reproduce el documento con horarios y
Escuela 8 catedraticos y lo entrega al Consejo
Administracién Secretaria Académico para su respectiva
de Empresas ejecucion.
9 Archiva documento.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Asignacion de Catedraticos
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Miembros del Consejo
Académico (Director y
Coordinadores de Area)

Secretaria de Escuela de

Secretario de Junta Directiva Administracién de Empresas

Recibe Recibe
INICIO > calendarizacion de > calendarizacion de
cursos cursos
Entrega \—T-\
calendarizacion de Traslada Asigna
cursos calendarizacién de catedréticos a los

cursos

distintos horarios
de clase

Elabora documento
con horarios y
catedraticos
asignados

i Recibe documento
Recibe documento

L

Autoriza a través
de firmay sello

Recibe documento Recibe documento
Traslada documento - con horarios con horarios

autorizados

autorizado / v autorizados

Reproduce
documento

Traslada
documento para
Vo. Bo,

Traslada
documento

\ 4

Traslada documento
con horarios
autorizados

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 8
SOLICITUD DE EXONERACION DE EXAMENES DE AREAS PRACTICAS BASICAS

Objetivos
a) Determinar los logros del aprendizaje en funcién del desarrollo de cada uno de los

Cursos, seminarios y practicas.

b) Verificar cuantitativa y cualitativamente, el grado de conocimientos y habilidades
adquiridos y desarrollados por el estudiante, durante el proceso de ensefianza vy
aprendizaje.

c) Establecer la promocion académica del estudiante de la Facultad.

d) Premiar el esfuerzo académico del estudiante que cumple con los requisitos

correspondientes.

Normas
a) El procedimiento se basa en el Articulo 43 del Normativo General de Evaluacion y
Promocién del estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobada por

el Consejo Superior Universitario el 9 de febrero de 2005.

b) El estudiante de la Facultad de Ciencias Econdmicas, que al completar todo los requisitos
de cierre de pensum haya alcanzado un promedio general de 85 puntos, no haya
participado de cursos de vacaciones y reasignado por segunda vez un curso, podra

tramitar la solicitud de exoneracion de examen de areas practicas basicas.

Formularios
¢ Ninguno

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracion de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Exoneracién de Examenes de Areas Practicas Basicas

HojaNo 1 de 2

No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria

Administracién

Paso
. No. .
Unidad Puesto Responsable Actividad
Entrega carta de solicitud dirigida a la
Interesado Estudiante 1 Secretaria de Escuela de Administracion
Recibe, firma y sella de recibido en
Secretaria de Escuela de , grilrgelgteglry copia y traslada solicitud a
Administracion :
Verifica el record académico del
3 estudiante y emitir veredicto.
Director de Escuela

Escuela de

Administracion 4 Entrega a Junta Directiva para Vo. Bo.

de Empresas
Recibe veredicto, da Vo. Bo. y entrega a

Junta Directiva 5 secretaria.
Notifica al estudiante el veredictoy
. entrega exoneracion de examen a Areas
Secretaria de Escuela de L S L
6 Practicas Basicas.

- ___________________________________________________________________________]
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administracion de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud de Exoneracion de Examenes de Areas Practicas
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Secretaria de Escuela de
Estudiante Administracion de Director de la Escuela Junta Directiva

Empresas
solicitud sellada de

NGO Recibe carta de
L -
- solicitud Lol recibido
&

Entreg§ (_:arta d Fi la d Verifica el
solicitud ima y sella de record Da Visto Bueno a
orirei(rzllglldoc?)n ia académico de veredicto
9 y cop! estudiante

4 4
Traslada carta de Emite veredicto Traslada

solicitud / veredicto

Recibe carta de

|

Recibe veredicto
-

Y

Traslada para Vo.
Bo.

Recibe exoneracién
de examen de areas Recibe veredicto

practicas

Notifica veredicto

A
A

e —
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PROCEDIMIENTO No. 9
SOLICITUD DE EXAMEN DE EQUIPARACIONES E INCORPORACIONES

Objetivos
a) Permitir a los profesionales graduados en el extranjero, desempefiarse en nuestro pais

conforme las leyes vigentes.

b) Permitir que los profesionales graduados en otras universidades del pais, puedan
incorporarse al claustro de profesionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas
a) En casos excepcionales el departamento de Registro y Estadistica solicitar4 algun otro

documento no mencionado en los requisitos cuando sea necesario.

b) Para que sean admisibles los documentos provenientes del extranjero deberan ser

legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

c) Silos documentos estan redactados en idioma extranjero, deberd adjuntarse traduccion

jurada por traductor autorizado en la Republica de Guatemala.

d) El egresado de universidades nacionales y centroamericanas pertenecientes al consejo
superior universitario centroamericano, deberan cancelar Q.3,600.00 para realizar los
tramites segln acuerdo de requisitos para tramite de equiparaciones extendido por el

Consejo Superior Universitario Centroamericano.

e) Para egresados de centros de educacion superior del resto del mundo deberan cancelar
Q.6.000.00.segun acuerdo de requisitos para tramite de equivalencias extendido por el

Consejo Superior Universitario Centroamericano.

f) Para toda gestion de incorporacion, se debe tomar en cuenta el procedimiento de
incorporacién a la USAC, cédigo Ry E 001.

Formularios

e Ninguno

e ———————
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Administracién de Empresas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen de Equiparaciones e Incorporaciones.

HojaNo 1 de 2

No. de Formas: 1.

Inicia: Solicitante.

Termina:; Secretaria de la Escuela de Administracion
de Empresas

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Llena solicitud en oficinas de Registro y
1 | Estadistica.
Interesado Estudiante P
Cancela cuota para efectuar tramite y
2 entrega solicitud.
Registro y _ Trasladar el expediente a la secretaria de
Estadistica Secretaria 3 la Escuela de Administracién de Empresas.
Secretaria de Escuela Entrega el expediente al director de la
de Administracion de 4 Escuela de Administracién de Empresas.
Empresas
Establece temas a evaluar con los
5 coordinadores de area.
Director de Escuela de 5 Redacta el temario y establecer la fecha de
Escuela de Adeuerl]strrzggasn de examen.
Administracién P Entrega a Junta Directiva, la fecha del
de Empresas. 7 examen y los integrantes de la terna
evaluadora.
Aprueba y nombra oficialmente a la terna
8 examinadora
Junta Directiva. — .
Entrega aprobacion al director de la
9 Escuela.
Secretaria de la Escuela Notifica al solicitante la aprobacién por
de Administracién de 10 parte de Junta Directiva adjuntando temario

Empresas

y fechas de examen.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Escuela de Administraciéon de Empresas
Titulo del procedimiento: Solicitud de Examen de Equiparaciones e Incorporaciones

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1de 1
Secretaria de Director de la Seqreta(ig de la
. . Escuela de . . Direccion de
Solicitante Registro y = = Junta Directiva
Estadisti Administracion de Escuela de
stadistica Empresas Administracion

Recibe informacién
sobre fecha de

> examen e

integrantes de terna

Recibe solicitud Recibe expediente

\{x

Establece temas Aprueba v nombra Tr§§lada_
para evaluar con opficialmgnte ala aprobacion adjunta
los coordinadores temarios y fechas |

Recibe aprobacion

INICIO

\ 4

Llena solicitud en
oficinas de registro y
estadistica

Traslada
expediente

. terna examinadora
\—ﬂv/x de area
i \ 4
Redacta el temario y
Cance'fa Ctuc’ta establece fechas de Traslada
par? € 6_tc uar examen aprobacion
ramite

L]

Entrega solicitud

Traslada
informacion

Recibe aprobacién

Recibe notificacion
aprobada por junta | g
directiva i

Traslada

aprobacion para
notificar
FIN
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DEPARTAMENTO DE AREA COMUN

Procedimiento No. 1

Requisicion de materiales para mantenimiento de edificios y actividades
administrativas

DESCRIPCION

Consiste en una serie de pasos que se realizan para solicitar al Almacén adscrito a Secretaria
Adjunta, materiales para mantenimiento de edificios, papeleria y Utiles de oficinapara ser
utilizados en el desarrollo de las actividades del Departamento de Area Comun.

OBJETIVO

Disponer de existencia de suministros, papeleria y Utiles en el Departamento de Area Comun
para el adecuado mantenimiento de los edificios S-9 y S-10 y permitir el desarrollo de

las actividades administrativas.

NORMAS
a) La solicitud de materiales la elaborara el Encargado de Suministros del Area Com(n una
vez al mes y sera autorizada por el Jefe o Subjefe del Departamento, y se

enviara directamente al Almacén adscrito a Secretaria Adjunta.

b) El Encargado de Suministros del Area Comun sera el responsable de controlar las

existencias de materiales para mantenimiento de edificios, papeleria y Gtiles de oficina.

FORMULARIOS

e Solicitud de materiales y suministros (Anexo 19)

e —
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Requisicién de materiales para mantenimiento de edificios,

Hoja No. 1 de 1

y actividades administrativas.

No. De Formas Ninguna

Inicia: Encargado de Suministros

Termina: Encargado de Suministros

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Llena la requisicion de materiales y
Encargado de ! suministros (Anexo 19)
Interesado -
Suministro 5 Traslada el documento para la
autorizacion
Jefatura o : 3 | Recibe la requisicion
Sub-jefatura de Jefe o Sub-jefe : a —
Area Comun 4 Autoriza y traslada la requisicion
Encargado de 5 Reclbe rquU|IS|.c,|on autquzada
Interesado o Envia requisicion autorizada a
Suministro 6 Almacén adscrito a Secretaria
Adjunta
7 Recibe Requisicion
Almacén Encargado de Verifica existencias. 8.1 Si hay
Almaceén 8 existencias envia el pedido. 8.2 No
hay existencias, informa a secretaria
i 9 Elabora y autoriza la orden de
Szgr_etarla Secretaria compra
junta 10 | Realiza el pedido
11 Recibe la orden de compra
Proveedor Proveedor 12 | Prepara pedido
13 Envia Pedido
) Encargado de 14 | Recibe mercaderia
Almacén | .
almacen 15 | Envia los materiales
Encargado de Recibe materiales solicitados, verifica
Interesado 9 16 de acuerdo a solicitud, firma de

suministro

recibido y archiva copia.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Requisicion de materiales para mantenimiento de edificios,

y actividades administrativas

Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 1
Encargado de Jefe o Subjefe ) . .
Suminigstros de |de artamenjto de Almacen Adscrito a Secretaria Proveedor
- P ; Secretaria Adjunta Adjunta
area comun Area Comun
Recibe requisicién Recibe requisicion Elabora y autoriza Recibe orden de

INICIO - a autorizada —p orden de compra - compra

Llena la requisicion . Verifi
de materiales Autoriza la verilica Realiza el pedido Prepara pedido
requisicion existencias
! e
Traslada Traslada Traslada
documento para T requisicion Traslada orden de \__] mercaderia
autorizacion autorizada Hay No hay compra solicitada
existencias existencias
envia informa a
pedido sece
Recibe requisicion
autorizada v
Informa sobre la
inexistencia de +—
pedido
Traslada
documento para
autorizacién  /
Recibe
mercaderia -

Recibe pedido |

solicitado -
Traslada
i mercaderia
solicitada
Verifica de
acuerdo a
solicitud

}

Firma de recibido
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Procedimiento No 2
Requisicion de materiales de impresion

DESCRIPCION

Consiste en una serie de pasos que se efectian para solicitar al Encargado de
Suministros, materiales de impresion a utilizar tales como: papel bond, tinta, master y todo

material necesario para el desarrollo de las actividades del Departamento de Area Comun.

OBJETIVO

Manejar eficazmente y de forma oportuna la existencia de todos los materiales de impresion que
utiliza el Encargado de Reproducciones del Departamento de Area Comun de la Facultad
de Ciencias Econémicas.

NORMAS.

a) La solicitud de requisicion de materiales de impresion se elaborara una vez al mes por
el Encargado de Suministros del Departamento de Area Comun.

b) El Jefe o Subjefe del Departamento de Area Comun, es el que debe autorizar
la requisicion de materiales de impresion, consignando firma, nombre y sello de
los responsables.

c) El Encargado de Suministros del Departamento de Area Comun seré el responsable del

manejo y de la distribucion de los materiales de impresion.

FORMAS:

e Solicitud de materiales y suministros (Anexo 19)

e —
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 233



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Requisicion de materiales de impresion

) No. De Formas
Hoja No. 2 de 4

Inicia: Encargado de Impresiones Termina: Encargado de Impresiones
Unidad Puesto Responsable Pﬁso Actividad
Unidad Encargado de - : : .
o Solicita materiales de impresion al
Reproduccion de : 1 S
; Impresiones encargado de suministros (Anexo 19).
Materiales
. Encargado de Recibe la requisicion la traslada al jefe y
Almacén . 2 .
Almacén subjefe del departamento
3 Recibe requisicion
Jefatura o Sub- . 4 | Siautoriza, frmay sellay envia al
jefatura de Area Jefe o Subjefe Encargado de Almacén
Comun £ | Sinoautoriza, regresa el pedido al
Encargado de Almacén
6 Recibe Requisicion
. Encargado de 7 Si hay existencias envia el pedido
Almacen Almaceén

Si no hay existencias, informa a
secretaria

9 Recibe requisicion de materiales

) . . 10 Si autoriza, realiza el pedido y lo envia al
Secretaria Adjunta Secretaria almacén

Si no autoriza, devuelve el pedido a

1 encargado de almacén.
12 . , . , .,
Recibe e ingresa materiales de impresion
Encargado de
Almaceén .
Almacén
13 Envia pedido al encargado de

impresiones
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Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3 de 4
Paso
Unidad Puesto Responsable | No. Actividad
Unidad
reproduccion de Encargado de 16 Recibe materiales de impresion, firma de
materiales Impresiones recibido conforme.

e ———————
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comuin
Titulo del procedimiento: Requisicion de materiales de impresién

Elaborado por: PROPEC Hoja No 4 de 4
Encarga_ldo de Encargad,o de Jefg o] Subjef,e de Secretaria Adjunta
Impresiones Almacén Area Comun

Recibe solicitud
de materiales de
impresion

Recibe solicitud
de materiales de
INICIO impresion

4

Llena solicitud de Recibe solicitud
materiales de o | de materiales de

impresion > impresion

i . N
autfrliza 1Nl‘) Autoriza autoriga lo
U ) autoriza, pedido y lo iza,
firma y regresa a P envia al

envia al
sellay Enc. de Enc. de Enc. de
5 ) Almacén

traslada Almacén Almacén

Si hay existencias,
entrega el pedido,
caso contrario |«
informa a
Secretaria Adjunta

Recibe e ingresa
materiales de |«
impresion

Y

Recibe materiales
de impresién y
firma de
conformidad

Envia pedido al
Encargado de
Impresiones

FIN
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Procedimiento No. 3
Requisicion de Mantenimiento y Reparacion del Mobiliario y Equipo

DESCRIPCION

Consiste en una serie de pasos para solicitar a Secretaria Adjunta el Mantenimiento
y Reparacion del Mobiliario y Equipo utilizado en el desarrollo de las actividades

administrativas, docentes y estudiantiles del Departamento de Area Comun.

OBJETIVO

Disponer de un stock de materiales y repuestos necesarios para brindar el mantenimiento
y reparacion del Mobiliario y Equipo, con la finalidad de alargar su vida util y disponer del mismo en

buenas condiciones.

NORMAS

a) El Jefe de Mantenimiento de la Facultad de Ciencias Econdmicas llevara el control de las
solicitudes de reparacion por medio de un archivo actualizado realizadas por el
Encargado de Mantenimiento; el cual permitira darle seguimiento de forma periddica
a las tareas asignadas y garantizar el mantenimiento preventivo del mobiliario y equipo.

b) El Jefe de Mantenimiento de la Facultad de Ciencias Econémicas debe realizar pruebas y
evaluaciones necesarias que garanticen la calidad del mantenimiento realizado.

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Requisicion de mantenimiento y reparacion del

mobiliario y equipo

Hoja No. 2 de 4 No. De Formas
Inicia: Vigilante Termina: Vigilante
Unidad Puesto Responsable Pﬁgo Actividad
Informa al jefe o subjefe del area
Servicio de o 1 comun, sobre la solicitud de
seguridad y Vigilantes reparacion
mantenimiento 5 Elabora solicitud de mantenimiento y
traslada a secretaria
Jefatura o _ Recibe informe, confirma via
Sub-jefatura de Jefe o Subjefe 3 telefonica solicitud a secretaria y
Area Comun traslada.
Secretaria Secretaria 4 Recibe solicitud, autoriza y traslada a
jefe de mantenimiento
5 Revisa que la solicitud este
- autorizada
Servicio de — . . .
Seguridad y Jefg dg 6 Si tlene.el_materlal necesario realiza
L Mantenimiento mantenimiento y reparacion.
Mantenimiento . ——
Caso contrario, hace una requisicion
7 . : .
al Almacén adscrita a Secretaria
8 Verifica la existencia del material

Encargado de requerido
9 Si tiene existencia entrega el material

Almacén

Almacén _ - —
10 Si no, envia solicitud de compra a
tesoreria
] Encargado de 11 | Recibe solicitud y realiza cotizacion
Tesoreria T y — .
esoreria 12 | Traslada cotizacion a secretaria

e —
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3 de 4
Unidad Puesto Responsable Pﬁso Actividad
13 EvallGa cotizacion y autoriza compra,

Secretaria Adjunta

Secretario

Traslada a Tesoreria la cotizacion
debidamente autorizada para realizar

14
la compra.
15 Realiza compra segun cotizacion.
Tesoreria En_lc_: argadg de Traslada a Almacén adscrito a
esoreria ;
16 Secretaria.
Encargado de Recibe los materiales y los traslada al
Almacén Almacén 17 Encargado de Mantenimiento.
Retira del Almacén los materiales a
18 utilizar.
Jeie de Realiza la reparacion
Servicio de Mantenimiento 19 P '
Seguridad y . —
Mantenimiento 20 Entrega equipo reparado a Vigilante.
Recibe vy verifica reparacion del
Vigilante 21 equipo.

- ___________________________________________________________________________]
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Nombre de la unidad; Area Comdn

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Requisicion de mantenimiento y reparacion del mobiliario y equipo

INICIO

telefénica la solicitud
ala secretaria

v

Informa a Jefe 0
Subjefe del Area
Comin

A4

Elabora solicitud de

v

mantenimiento y
traslada

autoriza y traslada

—

Recibe cotizacion

A
Autoriza cotizacion

v

solicitud

Si No
Realiza Elabora
mantenimiento requisicion al
y reparacion Almacén

L]

Elaborado por: PROPEC Hoja No 4 de 4
Vigilante Jefe o Subjefe de Area Secretaria Adjunta | Jefe de Mantenimiento Encargad,o de Tesoreria
Comun Almacén
Confirma via Recibe solicitud, Recibe y revisa la

Recibe solititud

Xistencia de
material

No
Si Enviala
Entrega el solicitud de
material compraa
Tesoreria

L

Recibe solicitud

Realiza cotizacion y
traslada a

\  Secretaria

yregresa  /

Y

Realiza compra y
traslada el

A\ Recibe material y | 4
Recibe y verifica ejecuta reparacion |
reparacion del
equipo i
k. Entrega equipo
reparado
FIN

material
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Procedimiento No. 4
Préstamo de Equipo Audiovisual

DESCRIPCION
Consiste en una serie de lineamientos que regulan el préstamo a docentes y estudiantes
del Equipo Audiovisual que servira de apoyo al proceso de enseflanza vy

aprendizaje del Departamento de Area Coman.

OBJETIVO
Delimitar la responsabilidad de los involucrados en el préstamo del Equipo Audiovisual, con la
finalidad de resguardar el mismo, prolongando su vida Gtil para cubrir la demanda docente y
estudiantil.

NORMAS:

a) El Encargado del Equipo Audiovisual sera el responsable de la custodia y control del
equipo.

b) EI Encargado de Equipo Audiovisual debera firmar de autorizada la solicitud del Préstamo
de Equipo Audiovisual (Anexo 20).

c) El Solicitante dejara como depdsito un documento de identificacion.

d) El Solicitante firmard una hoja de responsabilidad que define las condiciones en las
cuales se presto el Equipo Audiovisual.

e) El Encargado de Equipo Audiovisual revisard el equipo antes y después de
realizar el préstamo para verificar su funcionalidad.

f) El Encargado de Equipo Audiovisual informara al Jefe o Subjefe del
Departamento de Area Comuan al ocurrir dafio al Equipo Audiovisual ocasionado por
el Solicitante, a efecto de deducir responsabilidades.

g) El Solicitante sera el responsable de reparar el dafio o reponer el Equipo Audiovisual si

fuere considerado por el Jefe o Subjefe del Departamento de Area Comun.

FORMULARIOS:

e Solicitud de equipo en calidad de préstamo (Anexo 20)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Préstamo de Equipo Audiovisual.

Hoja No. 2 de 4 No. De Formas 2

Inicia: Solicitante Termina: Encargado de Equipo Audiovisual

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Consulta en ventanilla la disponibilidad de
Interesado Solicitante 1 equipo con 48 hrs. De anticipacién y de
existir llenara formulario correspondiente.

Informa disponibilidad de equipo
Encargado de Audiovisual.

Unidad Audiovisuales Equipo

Audiovisuales Entrega solicitud de equipo en calidad de

3 préstamo (Anexo 20).

Llena solicitud de préstamo y adjunta
Interesado Solicitante 4 documento de identificacion.

Verifica que la solicitud de préstamo
esté debidamente llena y valida

, Encargado de > documento de identificacion del solicitante.
Unidad de Equipos
Audiovisuales Audiovisuales Si procede entrega equipo, de lo
6 contrario deniega solicitud.
Recibe, revisa equipo de audiovisual y
7 firma la Hoja de Responsabilidad del
- Préstamo de Equipo Audiovisual.
Interesado Solicitante

Utiliza equipo y devuelve en 6ptimas
8 condiciones.
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3 de 4
Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad

Recibe equipo contra boleta de
9 responsabilidad y verifica funcionamiento
del equipo.

Si se encuentra en éptimas condiciones el
equipo devuelve documento de

Unidad de Encargado de Equipo 10| identificacion y almacena dicho equipo.
Audiovisuales

Si se encuentra en malas condiciones
informa al Jefe o

1 Subjefe de Area Comun.
Analiza informe, deduce
) responsabilidades y notifica al
Jefatura Area Jefe o Sub-jefe 12 solicitante de los dafios ocasionados al
Comun equipo para su reparacion y/o reposicion
del mismo.
Repara o repone y devuelve equipo a
Solicitante Solicitante 13 | Encargado de Audiovisuales.
Recibe equipo verifica funcionamiento y lo
14 | almacena.
Unidad 15 Devuelve documento de identificacion.

Encargado de Equipo

Audiovisuales Informa al Jefe o Subjefe del Area Comun

gue el equipo esta en buenas

16 T
condiciones.

e —
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 243




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Solcitante

Encargado de
Almacén

Jefe o Subjefe de Area
Comun

INICIO

Consulta en
ventanilla
disponibilidad de
equipo

Verifica
disponibilidad
de equipo

No hay
Hay disponibilidad
disponibilidad Informa al

solicitante

Entrega
solicitud de
préstamo

Completa solicitud
de préstamo y
adjunta documento
de identificacion

L
v

Verifica
registros

Recibe equipo y
firma la hoja de
préstamo

v

Devuelve el
equipo luego del
uso

I
v

Cumple No cumple

requisitos, requisitos

preparay deniega la
entrega solicitud
equipo

Recibe y revisa el
funcionamiento del
equipo

Funciona el "
. Equipo en
equipo,
malas
entrega el condiciones
men: N ’
qocu nento ,de informa
identificacion

v

Analiza informe,
deduce

v

Repara, repone y
entrega el equipo

I

v

Entrega el
documento
identificacion y
almacena el equipo

responsabilidades y
notifica al solicitante
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Procedimiento No. 5
Envio de Correspondencia

DESCRIPCION

Serie de pasos que realiza el Departamento de Area Coman para enviar

documentos administrativos y académicos a la Secretaria Adjunta de la Facultad.

OBJETIVO

Llevar control de la correspondencia remitida a la Secretaria Adjunta mediante la utilizacion de

un libro auxiliar y notas de remision con el fin respaldar el envio de los documentos.

NORMAS

a) La Secretaria del Departamento de Area Comun sera la responsable del envié de
la correspondencia.

b) Todos los sobres remitidos a la Secretaria Adjunta se anotaran en un libro auxiliar que se
debe habilitar exclusivamente para el control de correspondencia, se anotara la
fecha de envi6é, nombre del destinatario, y asunto.

c) El mensajero que recibe la correspondencia firmara el libro auxiliar habilitado para
este efecto, quien firmara como responsable de la entrega en Secretaria Adjunta.

d) Adjunto a los sobres de correspondencia se enviara una nota de remisién (FOS.0006), la
cual debe ser firmada y sellada por la persona que recibe el sobre. La nota de
remision debe entregarse al Departamento de Area Comln a mas tardar el dia

siguiente de su recepcion.

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Envio de Correspondencia.

Hoja No. 1 de 3

No. De Formas

Inicia: Secretaria de Area ComUn

Termina; Secretaria de Area Comun

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Elabora documentos que le son
1 requeridos.
Secretaria > | Anota todos los documentos en
. libro auxiliar.
Secretaria de
Area Comun 3 Elabora notas de remision y
adjunta a sobres.
Entrega al mensajero los
4 documentos y solicita firma en
control auxiliar.
5 Recibe la correspondencia.
6 Firma el libro de correspondencia.
Mensajeria Mensajero
Entrega documentos a Secretaria
7 Adjunta.
8 Recibe la correspondencia
Adjunta 9 Firma y sella notas de remision
. Recibe notas de remision de
Mensajeria Mensajero 10 | correspondencia
Secretaria de Secretaria 11 | Recibe las notas de remision y

Area Com(n

archiva.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Envio de correspondencia

Hoja No 4 de 4

Secretaria de Area
Comun

Mensajero

Secretaria Adjunta

INICIO

Elabora documentos
y registra en libro
auxiliar

}

Elabora notas de
remisién y adjunta

Traslada la
documentacion a
mensajero

v

Recibe
documentacién y
firma libro de
correspondencia

Traslada la
documentacion a
Secretaria Adjunta

v

Recibe
documentacion

l

Firma y sella nota
de remisiéon

v

Recibe nota de
remision firmada y
sellada

v

Recibe nota de
remisién firmada y
sellada
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Procedimiento No. 6
Servicio de Limpieza a Edificios, Mobiliario y Equipo

DESCRIPCION

Existen dos procedimientos para brindar el servicio de limpieza en los edificios S-9 y S-10 del

Departamento de Area Comun.

e Servicio de limpieza a oficinas administrativas y cubiculos de la coordinacion de cursos.
e Servicio de limpieza exclusivo para salones de ensefianza, pasillos, servicios sanitarios,

mobiliario y equipo, y edificios.

El servicio de limpieza en las instalaciones del Departamento de Area Comdun, lo realizan
conjuntamente el personal operativo y el personal de conserjeria que asigha Secretaria Adjunta
a través del Departamento de Servicios Generales de la Facultad de Ciencias Econdémicas. El
primero realiza sus actividades en oficinas administrativas y cubiculos de la coordinacion
de cursos, el segundo es exclusivo para salones de ensefianza, pasillos, servicios

sanitarios, mobiliario y equipo, y edificios.

OBJETIVO

Mantener en O¢ptimas condiciones y con un ambiente agradable los edificios S-9y S-10
del Departamento de Area Comun, con la finalidad de contribuir con la realizacion adecuada de
las actividades administrativas, docentes y estudiantiles.

NORMAS:

a) ElJefe o Subjefe del Departamento de Area Comun debe coordinar con el Departamento

de Servicios Generales la verificacion de los trabajos realizados.
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b) El Jefe o Subjefe del Departamento de Area Comun, debe elaborar un
reporte mensualmente dirigido a la Secretaria Adjunta, indicando el desempefio del
Personal de Mantenimiento.

c) El Jefe o Subjefe del Departamento de Area Comin debe solicitar anualmente a
Secretaria Adjunta una revision de las instalaciones para desarrollar un programa de

trabajo, que ayude a mantener en éptimas condiciones los edificios S-9 y S-10.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Equipo.

Servicio de Limpieza de Edificios, Mobiliario y

Hoja No. 3 de 4

No. De Formas

Inicia: Jefe o Subjefe del
Departamento de Area Comun

Termina: Cualquier unidad

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Jefe o sub-jefe del 1 Solicita personal para labores de
Departamento de Jefe o Sub-jefe conserjeria
area comin 2 Asigna personal operativo
3 Recibe solicitud
Secretaria . .
Adjunta Secretaria 4 Autoriza personal.
5 Informa autorizacion
6 Recibe autorizacion
Departamento de Jefe o personal 7 Asi Id -
Servicios designado signa personal de conserjeria
Generales 8 Coordina al personal
9 Recibe instrucciones
Personal operativo -
10 | Ejecuta labores
Jefe o Sub-jefe 11 | Coordina personal operativo
Jefe o Sub-jefe del | personal operativo 12 | Recibe instrucciones
Departamento de .
Area Comin 13 Ejecutq Iaborgs
Supervisa e informa
mensualmente a Secretaria
Jefe o Sub-jefe 14 | Adjunta el desempeiio del
personal asignado al servicio de
limpieza
Secretaria Secretaria 15 | Recibe informacién y archiva.
Adjunta
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Servicio de limpieza de edificios, mobiliario y equipo
Elaborado por: PROPEC Hoja No 4 de 4
Jefe o Subjefe de Area . Secretaria .‘]efe 0 persona! . personal Opgratlvo
Coman Personal Operativo de Adiunta designado de Servicios de Servicios
Area Comin ! Generales Generales
Solicita Eersonal
Sen?gl?sagv;\g?ales Recibe solicitud i
\T\ i Recibe
autorizacion
&Sei?:jvzzr:%fa Autoriza personal
Comin v
Asigna personal
| de operativos de
* v Servicios ¢
Generales
: Informa Recibe
instrr‘,lfccé?oenes autorizacién |_ instrucciones
! ,
Ejecuta Ejecuta
instruciones instruciones
\ 4
Supervisa desempefio
del Personal Operativo | g
de Servicios Generales y |V
del Area Comin
Realiza informe
mensual y traslada a » Recibe informe
\_/_\
FIN
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Procedimiento No. 1
Ejecuciéon de Pruebas Basicas

DESCRIPCION

Esta prueba evallda el nivel académico en el 4rea de matematica a los aspirantes de
primer ingreso; la aprobacién del mismo es requisito indispensable para la inscripcién, de lo
contrario el aspirante tendra derecho a una segunda prueba; si ésta no es aprobada podra
tomar un curso de nivelacion y someterse posteriormente a una tercera oportunidad de la prueba

basica.

OBJETIVO

Brindar apoyo a la realizacibn de la Prueba Basica a cargo del SUN Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, que surge de la necesidad de identificar y reforzar los conocimientos
minimos en el &rea de matematica a los estudiantes de primer ingreso, obteniendo
los beneficios de seleccionar a los estudiantes que presenten un nivel acorde a los
requerimientos del contenido de los programas en las distintas carreras que se imparte;
elevar el nivel académico del estudiante y fortalecer la calidad del estudiante de primer
ingreso de la Facultad de Ciencias Economicas.

NORMAS

a) El Sistema de Ubicacion y Nivelacion (SUN) es la dependenciaresponsable de
autorizar, coordinar y programar la elaboracibn de la prueba basica; asi como la
publicacion de resultados.

b) Si el SUN lo solicita, la Oficina de Atencion al Estudiante coordinara apoyo por medio de
los auxiliares de catedra en la asignacién, verificacion de requisitos y la realizacién de la
prueba basica a los aspirantes de primer ingreso, conforme calendarizacion
elaborada para el efecto.

c) La Hoja de Operaciones es la Unica autorizada para que se pueda desarrollar la solucion

de la prueba.

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Ejecucién de Pruebas Basicas.
Hoja No. 2de 4 No. De Formas 1 FOA 0001-1
Inicia: Personal designado del SUN Termina: Personal designado del SUN
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se aboca al SUN.
. 1
Aspirante Aspirante
2 Solicita fecha y ubicacién de examen.
3 Asigna fecha y salén de evaluacién.
Elabora reporte de aspirantes asignados por
4 salon.
SUN (_Slst_e,ma de Personal designado 5 Elabora pruebas.
Ubicacion y del SUN
Nivelacion) Clasifica pruebas seguin numero de aspirantes
6 en cada salon.
Solicita apoyo a la Oficina de Atencion al
7 Estudiante si fuera necesario.
Requiere apoyo a docentes auxiliares, si asi lo
Atencioén al Encargado de 8 qu oy Ll ' asl
. S, requiere el SUN.
estudiante Atencién
al Estudiante 9 Coordina a Catedraticos Auxiliares.
10 Coordina a su personal el dia de la evaluacion.
Entrega pruebas y hojas de operaciéon al
personal responsable del SUN y/o
11 Docentes Auxiliares del Departamento de Area
SUN Personal designado Comdn si fuere el caso.
del SUN
El personal del SUN verifica que los aspirantes
cumplan con los requisitos (carné de
12 orientacion vocacional, documento de
identificacion).

e ———————
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3de 4
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad

Si el aspirante cumple con los requisitos
13 | efectua la prueba en el tiempo asignado.

El personal del SUN recoge la prueba y
corrobora que todos entreguen dicha

14 prueba.

Recibe y verifica las pruebas, las hojas de
respuestas y de

15 Operacion.

Verifica que los aspirantes cumplan con
los requisitos (carné de orientacion
16 | vocacional, documento de

gop"gs“?t'_‘ de identificacion).
Coordinacion de At?xﬁiarrislcggl
Cursos Si el aspirante cumple con los requisitos
Departamento de 17 | efectla la prueba en el tiempo asignado
Area Comun P P g :
Recoge la prueba y corrobora que todos la
18 | entreguen.
Devuelve al personal del SUN las pruebas
19 | realizadas y las que no se realizaron.
. , Realiza la prueba.
Estudiantado Aspirantes 20
21 Recibe examenes.
Personal Designado Califica examenes.
SUN del SUN 22
23 Publica notas.

e ———————
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Ejecucién de pruebas béasicas
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Aspirante

Personal Designado del
SUN

Encargado de Atencion al
Estudiante

Comisién de
Catedraticos Auxiliares
del Area Comun

Solicita fecha y
ubicacién de
examen

Asigna fecha 'y

L

\ 4

salon del examen

|

Recibe solicitud

Elabora pruebas

\_{—\

Clasifica salones
segln numero de
aspirantes

|

Solicita apoyo a la
OAE

A 4

A

Solicita docentes
auxiliares

|— Atiende solicitud

v

Distribuye pruebas y
hojas de operacién a

Recibe pruebas y

personal del SUN y
al del Area Comun

Verifica requisitos de los
estudiantes (carné y
documento de identificacior

\ 4

hojas de
operacion

Verifica requisitos de los
estudiantes (camé y
documento de identificaciol

v

Realiza la prueba y
al finalizar la entrega

al personal del SUN
o al del Area Comin

la prueba

o

Publica nota

FIN

Cumple No Cumple Cumple No Culmple
requisito, requisito, no requisito, requls: 0, no
realiza realiza realiza real \zba
prueba prueba prueba prueba
| Recibey califica -
»
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Procedimiento No 2

Inscripcion de los estudiantes en la Facultad de Ciencias Econdmicas y la
asignacion de salones en el Departamento de Area Comun

DESCRIPCION

Es el procedimiento por medio del cual se inscriben y asignan salones a los estudiantes
de primer ingreso a la Facultad de Ciencias EconOmicas, mediante la creacién de

expedientes individuales que se archivan por un periodo maximo de 3 afios.
OBJETIVO

Inscribir y organizar al estudiante de primer ingreso segun la capacidad que tiene cada salén de

los edificios S-9 y S-10 del Departamento de Area Coman.

NORMAS

a) Las inscripciones de los estudiantes de primer ingreso a la Facultad de Ciencias
Econdmicas deben efectuarse 10 dias habiles antes del inicio de clases.

b) El estudiante debe presentar la Tarjeta de Constancia de Aprobacién de las
pruebas basicas, para optar a la ficha de asignacion.

c) La Oficina de Atencion al Estudiante es la encargada de llevar el control de asignacién de
estudiantes por salon y publicar listados 3 dias habiles antes del inicio de clases.

d) La Oficina de Atencién al Estudiante enviara listado oficial por salén a los coordinadores
de curso.

e) Los coordinadores de curso distribuirdn los listados oficiales a los docentes,
guienes no podran incluir a ningin estudiante que no esté incluido en la misma.

f) El estudiante por ningiin motivo podra cambiarse de salon

g) Los expedientes individuales de los estudiantes permaneceran en archivo un periodo

maximo de tres afios.

e ———————
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:  Inscripcion de los estudiantes en la Facultad de Ciencias
Econdmicas y la asignacion de salones en el Departamento
de Area Comun.

Hoja No. 2 de 4 No. De Formas
Inicia: Interesado Termina: Coordinador de Curso
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se inscribe en la Universidad de San
1 Carlos de Guatemala.
Se aboca a la Oficina de Atencion al
5 Estudiante y solicita informacion  sobre
Estudiante inscripciobn en la Facultad de Ciencias
Estudiante Econdmicas.
Presenta tarjeta de constancia de
3 aprobacion de las pruebas basicas.
Solicita la inscripcion en la Facultad de
4 Ciencias Econémicas.
Oficina de Encaraado
Atencion al 9 5 Entrega formulario al estudiante.
Estudiante
Llena solicitud para asignacion de salon e
6 inscripcion  en la Facultad de Ciencias
. . Econdmicas.
Estudiante Estudiante conomicas
7 Entrega formulario.
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3 de 4
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud y revisa si cumple con
los requerimientos del caso.
-Si cumple continua tramite
8 -No cumple regresa formulario al
Estudiante para completar informacion.
Oficina de Elabora listados y publica listados de
Atencion al Encargado asignacion  de salones en la entrada del
Estudiante 9 | edificio S-10.
Entrega listados de estudiantes inscritos
(original 'y copia) al Jefe o Subjefe del
10 | Departamento de Area Comun.
Recibe listados de estudiantes inscritos y
Jefe de Area 11 | envia copia a Coordinadores de Curso.
Area Comun Recibe copia de listados de estudiantes
Coordinador de 12 inscritos

Curso
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Inscripcion de los estudiantes en la facultad de ciencias

econdmicas y la asignacioén de los salones en el departamento de area comun
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Estudiante

Encargado de la Oficina
de Atencion al
Estudiante

Jefe o Subjefe de
Area Comun

Coordinador del Curso

INICIO

Se inscribe en la
USAC

——

Solicita informacion a
la Oficina de
Atencién al
Estudiante

}

Presenta constancia
de aprobacién de
pruebas basicas

I

Solicita formularios

A

Completa
formularios

—

~_

v

Entrega formularios
de inscripcion en la
facultad de CCEE y
de asignacion de
salén

|

Recibe formularios

Revisa
formularios

No cumple .
regresa al Si cumple
estudiante requisitos

formulario

+—1

Elabora listados
de los estudiantes

&{_\

Publica listados en
el edificio S-10

v

Traslada listado a
Jefe o Subjefe del
Area Com(n

Recibe listado

v

o | Recibe copia del

original y copia

listado

FIN

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

259



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No 3
Equivalencias de cursos de Universidades Nacionales,
Centroamericanas y del resto del Mundo

DESCRIPCION

Es el procedimiento por medio del cual el Departamento de Registro y Estadistica recibe
ytraslada a las unidades académicas la Solicitud de Equivalencias acompafiadas de
certificaciones y programas de estudio de personas que desean ingresar a la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en virtud de haber aprobado cursos en universidades

nacionales, centroamericanas y del resto del mundo.

OBJETIVO
Analizar, evaluar y comprobar el nivel académico de las personas que solicitan equivalencias de
cursos, en relacion a los programas de estudios vigentes de las carreras que se imparten en las

diversas unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

NORMAS

a) Las solicitudes de equivalencias seran presentadas ante el Departamento de
Registro y Estadistica, acompafiadas de las certificaciones y programas de estudios
respectivos.

b) La solicitud debe realizarse utilizando el formulario (Solicitud de Equivalencias) y debe
estar acompafiada de la certificacion y el(los) programag(s) del(los) curso(s).

c) La Direccion de Escuela sera el ente que emitira la resolucién de las
equivalencias solicitadas.

d) El tramite de solicitud de equivalencias sera personal e intransmisible.

FORMAS

e Solicitud de equivalencias (Anexo 16)

e —
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Hoja 2 de 4

Titulo del Procedimiento: Equivalencias de cursos de Universidades Nacionales,
Centroamericanas y del resto del Mundo

Hoja No. 2 de 4

No. De Formas

Inicia: Cualquier unidad

Termina: Cualquier unidad

Unidad Puesto Responsable PI\?S‘O Actividad
1 Solicita formulario Solicitud de
Equivalencias (Anexo 16).
Estudiantado Estudiante Llena formulario y adjunta todos los
5 requisitos.
Entrega formulario lleno a Registro y
Estadistica

3 Recibe formulario

Revisa el formulario con todos los

4 o
requisitos.
5 Si completa todos los requisitos,
i elabora un expediente.
Registro y Encargado e Registro y : -
Estadistica Estadistica Traslada a Unidad Académica.
Si los requisitos son incompletos,
se lo devuelve al solicitante.
Unidad Encargado de Unidad Reciben expediente y envia a Jefe del
L L 8 Departamento de
Académica Académica

Area Comdn.
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3de 4
Paso
Unidad Puesto Responsable | No. Actividad
, Reciben expediente y envia a
Area Comun Jefe o Subjefe 9 Coordinadores de Cursos para que
analicen, evallen y dictaminen
10 Reciben Expediente
Analizan, evallan y dictaminan sobre
Coordinacion de Coordinadores de 11 l((:)lirslzrsogcjirezellrggl?ci{a(nﬁ rtificaciones de
Cursos Cursos '
Traslada dictamen de la evaluacién al Jefe
12 | o Sub-Jefe de &rea comun.
Recibe resultado de los Coordinadores de
13 Cursos
Area Comin Jefe 0 Subjefe
Traslada los resultados a la Direccion de la
14 | Escuela.
Recibe los resultados del Departamento de
15 | Area Comun
Unidad Encargado de Unidad Emite una resolucion
Académica Académica 16
Traslada resolucién a Registro y
17 e
Estadistica
Departamento de Encargado de Registro | 18 | Recibe resolucion.
Regls’trq y y Estadistica
Estadistica 19 | Notifica al Solicitante

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Equivalencias de cursos de universidades nacionales, centroamericanas y del resto
del mundo
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Estudiante Encargado d,e Reglstro Encargado'de_ Unidad Jefg o] Subjef}a de Coordinador de Curso
y Estadistica Académica Area Comun

INICIO

- Recibe
g documentos
Solicita _el Recibe el
formulario ’ \expediente
Solicitud de
Equivalencias i Recibe el
i expediente
Revisa y traslada el Recibe el
Completa expediente al Jefe o expediente
formulario Subjefe de Area Comu Y
No cumple Revisa y traslada el
”:grue'::":l Si cumple lexpediente a Coordinadol
estudiante requisitos del Curso A,

Analiza y evaliia los
programas y
certificaciones de
cursos

Traslada el formulario
adjunta requisitos

Elabora el
expediente y
traslada

A

Elabora el dictamen

+ y traslada

Recibe el
dictamen y
* traslada
Recibe el
dictamen
Emite la
resolucion y
l traslada
Recibe la
Recibe la . resolucion y
resolucion - notifica al
estudiante

FIN
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Procedimiento No. 4
Retiro de Cursos

DESCRIPCION

Serie de pasos que se realizan (a solicitud del estudiante) para excluirlos de los cursos del

ciclo lectivo cuando por alguna circunstancia no aprobaron los cursos de prerrequisito.

OBJETIVO

Permitir al estudiante retirarse de los cursos asignados antes del segundo examen
parcial y para los cursos que no contemplen evaluaciones a mitad del ciclo lectivo para
evitar que la asignaciéon se tome como una de las tres oportunidades que se consideran en el

Normativo de Evaluacion.

NORMAS
a) El tramite del retiro de curso lo debera hacer el Estudiante en la Secretaria
del Departamento de Area Comun, antes del segundo examen parcial o a mitad del ciclo

lectivo.

b) Es responsabilidad de la Secretaria del Departamento de Area Comin enviar las
solicitudes de los estudiantes a Control Académico de la Facultad para el tramite

respectivo.

e —
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Retiro de Cursos
Hoja No. 2 de 3 No. De Formas
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Paso
Unidad Puesto Responsable | No. Actividad
Presenta carta de solicitud de
Estudiante Estudiante 1 | retiro de curso en la Secretaria

del Departamento de Area
Comun

2 Recibe solicitudes

i S tari 3 Elabora una lista con el detalle
Area Comdn ecretana de los solicitantes

4 Traslada a Control Académico

5 Recibe listado
Excluye la asignacion del
estudiante de los listados

Control Encargado de Control oficiales
Académico Académico

Realiza notificacion de lo

resuelto y traslada a Secretaria

del Departamento de Area

Comun

Recibe notificacion

Area Comun Secretaria 9 Traslada al Estudiante la
notificacion

Estudiante 10 | Recibe natificacion

Estudiante

e ———————
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Retiro del cursos
Elaborado por: PROPEC
Hoja No 4 de 4

. Secretaria de Area Encargado de Control
Estudiante . L
Comun Acadamico
Elabora la
solicitud y traslada P Recibe la solicitud

Elabora el listado
de solicitantes y o . .
traslada P Recibe el listado
4
Asigna los
estudiantes de los
listados
Realiza la
notificacion y
+ traslada
Recibe la

notificacion

l

Informa al

estudiante y
l notifica

Recibe la
notificacion
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Procedimiento No. 5

Solicitud de Examenes Extraordinarios

DESCRIPCION

Consiste en una serie de pasos que el estudiante debe realizar para tener derecho a
sustentar las pruebas a las que por diversas causas no haya asistido en las fechas
programadas para el efecto; cualquier prueba realizada fuera de este proceso no sera valida.

OBJETIVO

Que los estudiantes tengan oportunidad, mediante dicho proceso, a sustentar los
examenes parciales a los que no hayan asistido oportunamente. Para que tengan la
validez necesaria, deben estar comprendidos dentro de la normativa planteada para este tipo de

casos.

NORMAS
a) La Junta Directiva es la encargada de autorizar o denegar la solicitud.
b) La secretaria del Departamento de Area Comun es la encargada de proporcionar el
formulario que el estudiante debe llenar, asimismo darle seguimiento y trasladarlo a Junta
Directiva para que sea analizado el caso.

c) Por casos laborales no se autoriza ningn examen extraordinario

BASE LEGAL
Normativo de Evaluacion y Promocion del Estudiante de la Facultad de Ciencias

Econdmicas, Articulo numero 12, (Examen Extraordinario)

FORMAS:

e Solicitud de examen extraordinario —area comun- (Anexo 21)

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examenes Extraordinarios

Hoja No. 2 de 3 No. De Formas

Inicia: Estudiante Termina; Secretaria Area Comun
Unidad Puesto Responsable PI\?OSO Actividad

_ Requiere el formulario de
Estudiante Estudiante 1 | solicitud de examen
extraordinario (Anexo 21).
Proporciona Formulario

2 sensibilizado con copias a
Estudiante

Llena formulario y lo entrega a
la secretaria

Secretaria de Area Secretaria de Area
Comun Comun

Estudiante Estudiante 3

Secretaria gle Area Secretaria 4 Recibe formulgrlo y lo traslada
Comun a Junta Directiva

Recibe formulario

Representantes de

Junta Directiva Analiza, autoriza y lo traslada

Junta Directiva a la Secretaria de Area

6 Coman.
) Recibe notificacién si la
Secretaria de Area Secretaria de Area solicitud fue autorizada o
7 denegada e informa al

mun mun ;
Comu Comu estudiante.

e —
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun

Titulo del procedimiento: Solicitud de examenes extraordinarios
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

. Secretaria de Area Representante de Junta
Estudiante . - .
Comun Direciva

INICIO

Solicita el formulario
de solicitud de
examen
extraordinario

!

Completa el
formulario y traslada
a Secretaria

Entrega el

formulario con
copias

v

Recibe el
formulario y
traslada *

Recibe el
formulario

l

Analiza el
formulario

v

Autoriza, resuelve
¢ y traslada

0

Recibe la notificacién
e informa la

resolucion al
estudiente

Recibe la
notificacion
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Procedimiento No. 6
Pagos de Examenes de Retrasadas

DESCRIPCION

Consiste en una serie de pasos para llevar a cabo el pago de exdmenes de retrasadas
en Tesoreria Sub-sede ubicada en el Edificio S-9 del Departamento de Area Comun de la

Facultad de Ciencias Econdémicas.

OBJETIVO
Proporcionar al estudiante horarios flexibles en la entrega y recepciéon de boletas en Tesoreria
Sub-sede del Departamento de Area Comun, asi como proveer informacion oportuna en

relacion a la programacioén y pago de exadmenes de retrasadas.

NORMAS

a) La Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econémicas es la que tiene la potestad de
autorizar y elaborar la programacion de examenes de retrasadas, asi como
las respectivas inscripciones.

b) EIl estudiante debe recoger la boleta para pago de examen de retrasada en la Subsede
de Tesoreria ubicada en el Edificio S-9 del Departamento de Area Comun.

c) Para someterse a examenes de retrasada los estudiantes debe disponer de zona
minima vigente de acuerdo a lo establecido en el normativo de evaluacion.

d) El encargado de Tesoreria Subsede debe elaborar informes relacionados con el pago

de exdmenes de retrasadas.

BASE LEGAL
e Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Titulo IV De las Facultades —

Capitulo Il De los Decanos y Directores — Articulo 24 Inciso j.

e ———————
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del procedimiento:

Pago de Exdmenes de Retrasadas

Hoja No. 2 de 3

No. De Formas

Inicia; Presidente Junta Directiva

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora calendario de pago y
1 fecha de exdmenes de retrasada
Junta Directiva | Presidente de Envia calendario a Tesoreria Sub-
Junta Directiva , | sede del Departamento de Area
Comun
Publica calendario de pago y
Tesorero 3 fecha de exdmenes de retrasada
Tesoreria 4 Entrega boletas ]
5 Recoge boletas en tesoreria y llena
Estudiante la misma.
6 Realiza pago en el banco.
7 Recibe boleta y sella
Banco Cajero
8 Entrega boleta
. Estudiante Recibe boleta y traslada
Tesoreria 9
10 | Recibe boleta sellada
Elabora informe al dia
siguiente de recibir boletas
. Tesorero detallando estudiantes inscritos
Tesoreria 11 | para cada examen, asi como el

monto de lo recaudado y lo
traslada a Jefe o Subjefe del
Area Comun.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun

Titulo del procedimiento: Pago de examenes de retrasadas
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Presidente de Junta . Cajero del Banco Jefe o Subjefe del Area
Tesorero Estudiante

Directiva Asignado Comin

INICIO

Elabora el calendario de
pago para examenes de
retrasada

—T1 ’

A 4

Recibe la
documentacién

v

Elabora la programacién Recibe la |boleta y
de examenes de " completa
retrasada Publica el
calendario

v

i Acude al banco
para realizar pago

Traslada la
documentacién a
tesoreria

Entrega la boleta
de pago 4

Recibe la boleta,
realiza el registro,
sella y traslada

Recibe la boletay |
l traslada a tesorero|

Recibe la boleta
de pago con el
sello de operacion

v

Verifica el sello de
operacion

l

Elabora el informe
y traslada

.

\ 4

Recibe el informe

FIN
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Procedimiento No. 7
Asignacion de Quinto Curso

DESCRIPCION
Consiste en una serie de pasos que los estudiantes del Departamento de Area Comuln de
la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala deben

realizar para asignarse un curso adicional a los establecidos en un ciclo regular de estudios.

OBJETIVO
Brindar a los estudiantes la oportunidad para que nivelen cursos de ciclos incompletos

en horario extraordinario y de esta forma facilitar la recuperacién de los mismos.

NORMAS
a) El estudiante solo puede asignarse una sola vez en el Area Comun un quinto curso.
b) El estudiante debera presentar a la Secretaria del Area Comin una carta de solicitud
indicando el nombre del curso que se desea asignar.

BASE LEGAL

Normativo de Evaluacion y Promocion del Estudiante de la Facultad de Ciencias
Econdmicas: Capitulo VI, Articulo 27 Responsabilidad de la Unidad de Control Académico, y
Capitulo VIII, Articulo 34, Quinto Curso.

e ———————
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento: Asignacién de Quinto Curso

Hoja No. 2 de 3 No. De Formas
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Responsable EI‘;SO Actividad
Presenta carta de solicitud en
Estudiantado Estudiante 1 la Secretaria del
Departamento de Area Comun.
Recibe solicitudes, firma y sella
Secretaria del 2 de recibido.
i Depto. Del Area
Secretaria Comun Elabora una lista con el detalle
3 de los solicitantes y traslada a
Control Académico.
4 Recibe listado.
Encargado de Control
Control Académico Emite resolucion y
Académico 5 traslada al Departamento de
Area Comun.
Secretaria de Area 6 Recibe la resolucion.
Secretaria Comun _ :
7 Notifica al estudiante.
, Estudiante Recibe notificacion y se asigna
Estudiantado 8 el curso.

e ———————
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Asignacion de quinto curso
Elaborado por: PROPEC
Hoja No 4 de 4

Secretaria de Encargado de Control

Estudiante Area Comun Académico

INICIO

Entrega carta de -
solicitud

Recibe la solicitud,
firma y sella de
recibido

A
Elabora una lista
de los solicitantes

y traslada ¢

Recibe el listado

Elabora la
resolucion y
traslada

\—/I/\

v

Recibela
resolucion

v

Notifica al

l estudiante

Recibe la
notificacion y se
asigna el curso
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Procedimiento No. 8

Elaboracion de Preactas

DESCRIPCION

Procedimiento mediante el cual los docentes elaboran las listas oficiales de los
estudiantes asignados al curso que imparten tomando como base el primero y segundo examen
parcial y las trasladan al Departamento encargado de procesar la informacion para
generar las pre actas definitivas en donde son publicadas las notas finales de los cursos.

OBJETIVO
Registrar oficialmente a los estudiantes del Departamento de Area Comun de la Facultad de
Ciencias Econdmicas de acuerdo al curso que reciben y el salon en donde se

encuentran ubicados.

NORMAS
a) Las pre actas seran levantadas con el primero y segundo examen parcial.
b) Los listados serdn presentados y aceptados en el Departamento de
Procesamiento Electronico de Datos por medio de medios magnéticos.
c) El formato para realizar este listado deber4 contener como minimo los siguientes
datos: Nombre del Licenciado Titular y Auxiliar, Nombre del Curso, Cédigo del Curso,
Numero de Salén, Numero de Carné, Nombre completo del alumno y campos para las

notas.

BASE LEGAL
e Normativo de Evaluaciébn y Promocion del Estudiante de la Facultad de Ciencias

Econdmicas: Capitulo VI, Articulo 27, Responsabilidad de la Unidad de Control Académico.

e ———————
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 276



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de Preactas

No. De Formas

Hoja No. 2 de 4
Termina: Encargado de Control
Inicia: Docente Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora listas de los estudiantes
que sustentaron el primer
1 examen parcial y las traslada
a Medios Magnéticos
Catedraticos Docente
Traslada las listas firmadas por
5 cada estudiante y medios
magnéticos a los coordinadores.
Reciben listas y medios
Coordinacién de Coordinadores 3 magnéticos de todos los
cursos docentes, y lo entrega a la
Secretaria del Area Comun
. Recibe la informacién y la
Secretaria de : .
? , Secretaria 4 envia al Departamento de
Area Comun .
Control Académico
Recibe listas de todos los
cursos que se imparten en Area
Coqtro_l Encargado'de_ 5 Comun de la Facultad y traslada al
Académico Control Académico )
Departamento de Procesamiento
de Datos.
6 Recibe listas y medios magnéticos
Departamento de .
Procesamiento de Personal 7 Ingresan datos de estudiantes al
Encargado sistema y generan las pre actas.
Datos
8 Trasladan las pre actas para

revision
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Nombre de la Unidad: Area Comun Hoja No. 3 de 4
Puesto Paso
Unidad Responsable NoO Actividad
. . Recibe las pre actas y las entrega
Secretaria Secretaria 9 a los coordinadores de cursos.
L, Recibe las pre actas y las
Coorglgrit(:)lgn de Coordinadores 10 di_stribuyen a Jos docentes para la
primera revision
Recibe las pre actas para
11 | revision de datos de los
Estudiantes
Determina las inconsistencias de
Catedraticos Docentes las pre actas con el segundo
1o | €xamen parcial y la entregan a los
coordinadores para enviarlas a
corregir. (se repite el
procedimiento)
o : Recibe pre actas para corregir
Coorglgrasc(:)lgn de Coordéra?;jg;es de 13 |y las trasladan a Secretaria de
Area comun
. Recibe pre actas para corregir
ierg;e?gﬁgf Secretaria 14 |y las trasladan aj Departamento
de Control Académico
Recibe pre actas para corregir
A;%gmlco Coli?r%?ragc?;é)é?neico 15 |y las traslaqlan al Departamento
de Procesamiento de Datos
Recibe pre actas para corregir,
Procesamiento de Personal 16 emiten las definitivas y las
Datos Encargado trasladan al Departamento de
Control Académico
17 Recibe pre actas definitivas
Control Encargado de
Académico Control académico 18 Publica las notas finales

- ___________________________________________________________________________]
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comdn
Titulo del procedimiento: Elaboracién de preactas
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4
. ; Encargado de
) Secretaria de Area Encargado de Control ya
Docente Coordinador , - Procesamiento de
Comun Académico
Datos
Recibe las listas y Recibe las listas y Recibe las listas y
Elabora la lista de los medios . medios o medios
estudiantes que g magneticos y ¥l magneticos y 7’| magneticos y
sustentaron el primer lad traslad traslad
examen parcial traslada raslada aslada
\—{\ Reciben las listas
y medios
magnéticos
La listas las pasa a
medios magnéticos l
Ingresan datos de
estudiantes al sistema y
genera las preactas
Traslada los documentos — \/I/x

v

. " Recibe las Recibe las
Recibe las o Recibe las » preactas y P preactas y
preactas l preactas bl l
traslada traslada
A
Revisa las preactas y
~ determina Recibe las Recibe las Recibe las
'"‘CD”S'StZ”C'aS C."? preactas para $  preactas para $ preactas para
€ segundo parcia correccion correccion correccion i
Recibe las
preactas y corrige
las que tienen
inconsistencias
Traslada las preactas ) ==t L

Emite las preactas
definitivas

—

Publica las notas
finales

FIN
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PROCEDIMIENTOS
DOCENTES

Procedimiento No.1
Permisos Laborales al Personal Docente

DESCRIPCION

Este procedimiento se origina cuando el personal docente solicita permiso para
ausentarse por un periodo de tiempo determinado, cuyos motivos deben quedar
debidamente fundamentados. Dentro de las causas que generan este proceso
se pueden mencionar: vacaciones, enfermedades, realizacion de cursos de
adiestramiento, asistencia a becas de estudio, seminarios, congresos, etc. Los
permisos pueden ser con o sin goce de salario y los periodos que se contemplan para los

mismos estan comprendidos entre un dia hasta un afio.

OBJETIVO

Analizar todos los casos y verificar si el tiempo requerido por el docente esta
acorde a la actividad que generd la solicitud del permiso, a efecto de controlar el
tiempo en el cual el docente se ausentara de sus labores. Asi mismo, la fecha
en que se presentara, con la finalidad de determinar si el permiso se otorgara con o sin

goce de salario.

NORMAS
a) La Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econdémicas autoriza permisos
laborales, si fuese el caso, de aquellos por concepto de tiempo vacacional, los que
sean mayores a un mes y menores a un afio sin goce de salario. La norma
citada anteriormente describen los casos en los cuales se pueden realizar este
tipo de permisos con goce de salario y las personas que los deben autorizar.
Para el caso de los permisos menores a un mes con goce de salario, el Jefe del
Departamento de Area Comun tiene la facultad de autorizarlos directamente y

enviarlos al Departamento de Tesoreria (S-8) para la provisién del respectivo

pago.
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b) La solicitud debe ser llenada Unicamente por el docente interesado. El
requerimiento de permiso debe ser a través de la forma Solicitud de Licencia
(Anexo 22).

BASE LEGAL

e Normas y Procedimientos para la Concesion de Licencias, Otorgamiento de
Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala contenido en la Recopilacion de
Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala (normas
namero uno a la ocho (1-8)) y por el articulo niamero 50, inciso 3) Derechos,
Obligaciones y Prohibiciones del Estatuto de Relaciones Laborales entre La

Universidad de San Carlos de Guatemala y sus trabajadores.

FORMAS

e Solicitud de licencia (Anexo 22)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Permisos Laborales al Personal Docente

Hoja No. 3 de 4

No. De Formas

Inicia: Docente

Termina: Docente

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad Docente

Docente

1

Llena formulario “Solicitud de

Licencia”(Anexo 22)

2

Traslada solicitud a Jefe del
Departamento de Area Comun

Area ComUn

Jefe del Departamento
de Area Comun

Recibe “Solicitud de Licencia”

Si la solicitud es con goce de
salario y la autoriza entonces
traslada notificacion a Tesoreria
de la Facultad de Ciencias
Econdmicas (S-8)

Si la solicitud es sin goce de
salario y preautoriza, elabora
providencia y traslada a
Decano; si no es preautorizada
devuelve documento a docente.

Decanato

Decano

Recibe providencia y discute
con Junta Directiva

Decanato y Junta
Directiva

Decanoy
Representantes de
Junta Directiva

Analiza solicitud con Decano:

Si autoriza informa a Tesoreria
para suspender salario de
docente y traslada resolucion al
Jefe del Departamento de Area
Comun

Si  no autoriza Unicamente
traslada resolucion a Jefe del
Departamento de Area Comun

Area Com(n

Jefe del Departamento
de Area Comun

10

Recibe resolucion de Junta
Directiva ya sea autorizada o no
y traslada informacién al
Docente.

Unidad Docente

Docente

11

Recibe resolucion final.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Permisos laborales al personal docente
Elaborado por: PROPEC Hoja No 4 de 4

Representantes de Junta

Docente Jefe de Area Comln Decano o
Directiva

INICIO

A

Completa el Recibe solicitud
formulario Solicitud
de Licencia

Traslada la solicitud

Si es con goze Sino es con
de salario goze de salario
Autoriza y

traslada al

Preautoriza
encargado de
tesoreria

Recibe la solicitud y
la providencia,
analiza con Junta
Directiva

Elabora la
providencia

Analiza
solicitud

Autoriza informa
no autoriza aTesoreriay
|ras}ada traslada
resolucion al Jefe resolucion al Jefe

de Area Comun de Area Comiin

Recibe la P Recibe la P
resolucion - resolucion -
FIN
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Concurso de Oposiciéon
Procedimiento No 2

DESCRIPCION

Consiste en un conjunto de pasos que se realizan para analizar, evaluar y
determinar las habilidades, méritos, capacidad académica, pedagdgica e investigativa de
los concursantes que participan para optar a una plaza de catedratico titular y/o auxiliar en

el Departamento de Area Comun.

OBJETIVO

Seleccionar al personal idoneo que ocupara las plazas de catedraticos titulares y/o
auxiliares en el Departamento de Area Comun y de esta forma mejorar y fortalecer la
calidad de la docencia universitaria.

NORMAS

Los responsables de dicho proceso lo integra un Jurado de Concursos de
Oposicion compuesto por seis miembros propietarios y dos suplentes: tres
profesores titulares propietarios y uno suplente; tres estudiantes propietarios y uno

suplente, asi como el Secretario Académico de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

BASE LEGAL

e Reglamento de Concursos de Oposicion del Catedratico titular y auxiliar
universitario, Reglamento de la Junta Universitaria del Personal Académico
y el Reglamento de Evaluacion y Promocion del personal Académico, Capitulo IV

del Estatuto de la Carrera Universitaria.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del Procedimiento:

Hoja No. 2 de 4

Concurso de Oposicién

No. De Formas

Inicia; Jefe de Area Comun

Termina; Jefe de Area Comun

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Area Comun

Jefe

1

Solicita cubrir plaza de Docentes
Titulares y/o Auxiliares

Traslada Solicitud a la
Secretaria Académica de la
Facultad.

Secretaria
Académica

Secretario

Recibe solicitud para cubrir
plazas de Docentes<Titulares y/o
Auxiliares.

Traslada solicitud para su
resolucion a Junta
Directiva.

Junta Directiva

Representantes de

Junta Directiva

Recibe solicitud para cubrir
plaza de Docentes Titulares y/o
Auxiliares.

(o2}

Autoriza convocatoria.

Secretaria
Académica

Secretario

Realiza convocatoria.

Centraliza la recepciéon de
expedientes para concurso de
oposicion.

Traslada expedientes a Junta
Directiva para examen de
candidatos al concurso de
oposicion.

Junta Directiva

Representantes de

Junta Directiva

10

Crea Jurado para concurso de
oposicion.

11

Recibe expedientes para
concurso de oposicion y elabora
acta respectiva.

12

Traslada los expedientes para
concurso de oposicién con el
acta respectiva.
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Nombre de la Unidad: Area Comun

Hoja No. 3 de 4

No. De Formas

Inicia: Jefe de Area Comuan

Termina; Jefe de Area Comun

Pas
Unidad Puesto Responsable o] Actividad
No.
Recibe acta con la lista de
13 | participantes y la respectiva
documentacion.
14 Realiza la revision del
Jurado de la (I;umlpllmlento de Ict)s requisitos.
Facultad Jurado 15 valla concursantes.
16 | Efectla resolucién.
Traslada resolucion a Junta
17 | Directiva para las notificaciones
correspondientes.
18 | Recibe resoluciéon del Jurado y
Junta Directiva Representantes de Trasladg infgrmacién a
Junta Directiva 19 Sgcr_etarla Acad_emlca para los
tramites respectivos.
20 Recibe resolucion.
Notifica resultados al Jefe o
Subjefe del Departamento de
21 . .
_ Area Comun.
Secretaria Secretario
Académica Adjudica las plazas a
22 | Docentes y Auxiliares asignados.
Informa sobre el ganador a la
23 | Jefatura del Area Comaun.
Otorga plaza definitiva a
Area Comun Jefe 24 Docentes y/o Auxiliares.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Concurso de oposicion
Elaborado por: PROPEC

Hoja No 4 de 4

Representantes de

Y

Elabora el acta para
los expedientes y

}

Traslada los expedientes

traslada

\-/\

Jefe del Area Comin | Secretario Académico o Jurado
Junta Directiva
INICIO
Recibe la solicitud P Recibe la solicitud
y traslada
Elabora la solicitud para +
plaza de Docente Titular
0 auxiliar
Autoriza la
* convocatoria
Realiza la
Traslada la solicitud convocatoria
Recibe los
%\ expedientes con el
acta
Recibe los Recibe los
expedientes para expedientes y crea ¢
concurso de Jurado
oposicion Revisa y verifica el

cumplimiento de
requisitos

v

Evalua a los
concursantes

Elabora la
resolucién y

A 4
. Recibe la
Recibe la P o
- « resolucion y
resolucion
traslada

|

Adjudica las plazas a

Docentes y
¢ Auxiliares asignados
Recibe la L
notificacion y
otorga plaza
definitiva Notifica resultados

FIN

traslada

\/-\
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Procedimiento No.3
Reclutamiento de Docentes Titulares y Auxiliares Internos

DESCRIPCION

Consiste en una serie de tramites para otorgar las plazas vacantes de titulares
docentes y auxiliares de forma interina en el Departamento de Area Comun de la

Facultad de Ciencias Econdmicas.

OBJETIVO

Elegir al personal profesional, interesado en impartir las catedras que integran los cursos
de Area Comuln de la Facultad de Ciencias Econémicas, y asi cumplir con las

actividades contenidas en el programa.

NORMAS
Para la seleccion de los docentes titulares y auxiliares interinos, debe cumplir con
los siguientes requisitos:
a) Curriculum Vitae para ambas plazas que contenga:
Estudios realizados
Méritos universitarios
Méritos estudiantiles y extra universitarios
Servicios universitarios
Servicios estudiantiles y extra universitarios.
b) Ser egresado de la Facultad de Ciencias Econémicas (ambas plazas)
¢) Aprobado el Concurso de Oposicion (ambas plazas)
d) Constancia de Pensum Cerrado (solo para plaza de auxiliar)
e) Certificacion de cursos (solo para plaza de auxiliar)
f) Graduado en cualquiera de las tres escuelas que integran la Facultad de Ciencias
Econ6micas: Auditoria, Economia o Administracion de Empresas. (Unicamente

para la plaza de docentes titulares)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Area Comun

Titulo del
Procedimiento:

Reclutamiento de Docentes Titulares y Auxiliares Internos

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: Ninguna

Inicia; Coordinador General de

Termina: Encargado de Nombramientos

Cursos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinacion Coordinador . Requiere personal para cubrir plaza vacante
de Cursos
general de cursos
2 Selecciona expediente de personal interesado
Realiza una propuesta en un oficio (con memo)
incluyendo los siguientes datos:
a. Cddigo del puesto,
" . Jefe de Area Partida presupuestaria a donde se cargara el
Area Comun .
Comaun 3 gasto.
Nombre del solicitante,
d .Puesto que ocupara
Vigencia (de que fecha a que fecha)
Horario y horas que laborara a la semana,
Salario que devengara
Recibe y revisa propuesta seleccionada para
Secretaria . 4 | plaza vacante
Adjunta Secretaria Envi — -
5 nvia a Junta Directiva propuesta seleccionada
Analiza propuesta seleccionada. 6.1 Si autoriza
Junta Representantes 6 continua con paso 7. No autoriza regresa
Directiva de Junta Directiva propuesta al Jefe de Departamento de Area
Comun para reiniciar procedimiento
7 Prepara: Punto de Acta de Junta Directiva
Coordinacion Coordinador Envia Punto de Acta de Junta Directiva al Jefe
de cursos | generalde cursos | g | o gSubjefe del Departamento de Area Comdn
(origina y una copia)
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Nombre de la Unidad: Area Comun

Hoja No. 2 de 2 No. De Formas: Ninguna
Icr:1|C|a: Coordinador General de Termina: Encargado de Nombramientos
ursos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Punto de Acta de Junta Directiva.
9 (Original y copia)
Jefe o Subjefe Envia copia de Punto de Acta de Junta
Directiva a Nombramientos Subsede de
10 Departamento de Area Comun
Recibe copia de Punto de Acta de Junta
Area 11 Directiva
Comun Encargado de
Nombramientos 12 Almacena informacion en base de datos
Subsede del Area
Comun Informa al interesado para completar
papeleria
13
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Area Comun
Titulo del procedimiento: Reclutamiento de Docentes Titulares y Auxiliares Internos
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1del

Encargado de
Nombramientos
Subsede del
Departamento de
Area Comun

Jefe o Subjefe
departamento de
Area Comun

Coordinador de
Curso

Secretaria Representantes
Adjunta de Junta directiva

Recibe propuesta
seleccionada para
plaza vacante

Recibe propuesta
seleccionada para
plaza vacante

Recibe copia de
P punto de acta

Selecciona
expediente de
INICIO ™ personal interesado

Requiere personal )
para cubrir plaza — Rea“zafP_rOP“esm en Revisa Almacena en base
oficio con
vacante informacion propuesta Autoriza No de datos punto de
autoriza acta
relevante propuesta via
continua .
jefe
: i
Traslada propuesta InforYna a
Traslada propuesta interesado para
completar
Traslada papeleria
Recibe propuesta r propuesta
autorizada < autorizada
\—{‘\ FIN
Prepara punto de Recibe punto de
acta de Junta acta (original y
Directiva copia)
Traslada punto de Traslada copia d&
acta (original y
A punto de acta
copia)
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DEPARTAMENTO DE AREAS PRACTICAS BASICAS

Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento

Inscripcion para examenes de Areas Préacticas
Basicas

Objetivo (s) del procedimiento:
Atender al estudiante que se somete a examenes de Areas Practicas Bésicas

Norma (s) del procedimiento:
Realizar la inscripcién del estudiante que se someta al examen privado

Forma (s) del procedimiento:

e Solicitud de examen de &reas de areas practicas basicas (Anexo 14)
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Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad:

Departamento de Areas Practicas Basicas

Titulo del Procedimiento: Inscripcién para examenes de Areas Practicas Basicas

Hoja1lde 1

No. De Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinacion

Unidad |Puesto Responsable| Paso Actividad
No.
Estudiante 1 Solicita informacién para someterse a
examen privado.
Proporciona informacion requerida al
Secretaria 2 estudiante e indica los documentos que
debe presentar.
Presenta papeleria completa para
Estudiante 3 hacer efectiva su inscripcion a
secretaria de la unidad.
Secretaria 4 Recibe y revisa papeleria completa
Areas _ , —
Practicas 5 Proporciona formulario de solicitud de
Basicas examen de areas practicas basicas
para la inscripcion al estudiante.
(Anexo 14)
Estudiante 6 Llena formulario para quedar inscrito y
entrega a la secretaria de la unidad.
7 Traslada la informacion a la base de datos.
) Realiza los listados de los estudiantes que
Secretaria 8 se examinaran y que estén inscritos.
9 Proporciona listado a coordinador (a) para
Su conocimiento.
Suministra listado de los estudiantes a los
Coordinacion 10 directores de escuela para que propongan
docentes evaluadores.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Areas Practicas Basicas
Titulo del procedimiento: Inscripcion para Examen de Areas Practicas Basicas
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Estudiante Secretaria Coordinador (a)

Proporciona
informacion Recibe listado de
INICIO - T > g
requerida e indica los —P» alumnos inscritos
documentos que {\

\ 4

debe presentar

Solicita

informacion para Suministra listado a
someterse a directores de escuela

examen privado

para proponer

docentes
evaluadores
Recibe papeleria
Adjunta papeleria A4
requerida para la EIN

inscripcion

Revisa
papeleria
completa

Presenta papeleria

A
Proporciona
formulario para

| inscripcion

Llena formulario
de inscripcién

Entrega formulario
para completar
papeleria

Recibe formualrio

J)

Registra
informacion en
base de datos

v

Realiza listado de
alumnos que se
examinaran

Traslada listado
para su
conocimiento

F

I
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Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento

Seleccion Docente examinador

Objetivo (s) del procedimiento:
Nombrar al docente examinador por area

Norma (s) del procedimiento:
Proponer listado de docentes examinadores por area

Forma (s) del procedimiento:

Ninguna
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Descripcidén del procedimiento

Nombre de la Unidad:

Departamento de Areas Practicas Basicas

Titulo del Procedimiento: Seleccion Docente examinador

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas 1

Inicia: Directores de Escuelas

Termina; Secretaria

Unidad Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Director de 1 Propone listado de docentes vy
Escuelas traslada a secretaria de Areas
Practicas Basicas.
Recibe y proporciona listado de
Secretaria 2 docentes a coordinador (a) de
unidad.
Coordinacién 3 Nombra docente examinador por
area y traslada a secretaria.
Secretaria 4 Elabora notificaciones y traslada a
coordinacion para firma.
Areas Coordinacion 5 Firma notificaciones y entrega a
Practicas secretaria para informar a docentes.
Basicas Secretaria 6 Informa a docentes examinadores
de su designacion.
Docente Elabora las pruebas de examen y
Examinador 7 entrega a coordinacion con al menos
un dia de anticipacion.
Publica los listados de los
Secretaria 8 estudiantes que se someteran a
examen de areas practicas basicas
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Areas Practicas Basicas
Titulo del procedimiento: Seleccién de Docente Examinador

HojaNo l1ldel

Director de Escuela

Secretaria

Coordinador (a)

Docente Examinador

INICIO

Propone listado de
docentes
examinadores

Recibe listado de
docentes

Recibe listado de
docentes

Traslada listado de
docentes

Traslada listado

Recibe
inofrmacion <

\ 4

$

Nombra docente
examinador por
area

/=
Envia

—1

Elabora
notificaciones

\ informacién

Recibe

Traslada para firma

Recibe documento

firmado 4—|

Informa a docente
examinador sobre

notificaciones

1

Firma
notificaciones

\4

Traslada
documento
firmado

Elabora las
> pruebas de
examen

Ll

Traslada pruebas con
al menos un dia de
anticipacion

su designacion

Recibe pruebas |

Recibe pruebas
de examen

Traslada pruebas

y

%\

Publica listados de
alumnos que se
someteran a
examenes privados

FIN

\ de examen
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Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento
Realizacion de examenes de Areas Practicas Basicas

Objetivo (s) del procedimiento:
Supervisar la realizacién de examenes por area

Norma (s) del procedimiento:
Entregar a estudiantes los examenes calificados por los docentes evaluadores

Forma (s) del procedimiento:

Ninguna
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Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad:

Departamento de Areas Practicas Basicas

Titulo del Procedimiento: Realizacion de examenes de Areas Practicas Basicas

Hojalde 1

No. De Formas:

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Se presenta a examen el dia
asignado
Coordinacion 2 Entrega y supervisa la realizacion
de examenes en el sal6n asignado
Estudiante 3 Realiza examen y al finalizar
entrega a coordinador (a)
Coordinacion 4 Ordena los examenes y los entrega
a docentes examinadores
Docente 5 Califica examenes y llena el acta
Examinador correspondiente
6 Entrega exdmenes calificados vy
i actas firmadas a coordinacion
Aregs Coordinacioén 7 Recibe y entrega examenes
Practicas calificados a secretaria para su
Basicas registro en la base de datos
8 Ingresa a base de datos las
Secretaria calificaciones y traslada las pruebas
a la coordinacion
9 Ordena examenes por docente para
Coordinacion entregar a los estudiantes
10 Entrega resultado de examenes a
estudiantes
Estudiante 11 Recibe exdmenes calificados
Elabora las constancias de los
Secretaria 12 estudiantes que aprueben las tres

areas
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Areas Practicas Bésicas
Titulo del procedimiento: Realizacién de Examen de Areas Practicas Basicas

HojaNo 1 de 1

Estudiante

Coordinador

Docente Examinador

Secretaria

INICIO

Se presenta a
examen el dia
asignado

Entrega, supervisa
la realizacién de

7| examenes en el

Recibe examenes

salon asignado

Finaliza examen

Entrega examen a
coordinador

Recibe examenes

\4

%\

Recibe examen

Ordena los
examenes

calificados «
 ~J

A

Traslada examenes
ordenados

Recibe exdmenes
calificados y actas |

\ 4

\?

Califica examenes

Y

correspondiente

1

Traslada examenes
calificados y actas

firmadas

Llena el acta

Recibe exdmenes
calificados

Traslada exdmenes
calificados

Recibe examenes

\4

—1

Registra en base
de datos las
calificaciones

A

—

Ordena examenes
para entrega a
estudiante

}

Entrega

calificaciones a
estudiante

Traslada exdmenes
calificados

de estudiante que
aprueba 3 areas

Elabora constancia
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Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento
Pago a Docente examinador

Objetivo (s) del procedimiento:
Realizar liguidacion de Docente examinador

Norma (s) del procedimiento:
Firmar liquidacion para pago a Docente examinador

Forma (s) del procedimiento:

Ninguna
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Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad:

Departamento de Areas Practicas Basicas

Titulo del Procedimiento: Pago a Docente examinador

Hojaldel

No. De Formas: 1

Inicia: Secretaria

Termina: Docente examinador

Unidad Puesto Responsable | Paso No. Actividad
Elabora liquidaciéon por docente
Secretaria 1 examinador y entrega a coordinador
(a) para firma
Firma la liquidacion y devuelve a
Coordinacion 2 secretaria
Areas Traslada liquidacién al
Practicas Secretaria 3 departamento de Tesoreria con las
Basicas copias del acta respectiva
Departamento de Recibe liquidacion para efectuar el
Tesoreria 4 pago al Docente examinador
Se presenta a la Tesoreria para
Docente examinador 5 cobrar su liquidacién
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Departamento de Areas Practicas Basicas
Titulo del procedimiento: Pago a Docente Examinador

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1
. . Departamento de .
Secretaria Coordinador P . Docente Examinador
Tesoreria
y, e i > o someas

cobrar su
\_{—\ \-{—\ liquidacién

Efectla pago a

Elabora liquidacion
por docente
examinador

Firma liquidacion docente
examinador FIN
) v
Traslada para firma Traslada
liquidacion
firmada

Recibe liquidacién

1

Prepara actas

A

Traslada liquidacién
firmada con actas
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CENTRO DE DOCUMENTACION

Procedimientos:

Procedimiento: Supervision de Actividades Técnicas del Personal

e Forma: ninguna.

Procedimiento: Compra y Seleccion de Materiales:
e Forma: Solicitud de Compra (Anexo 13).

Procedimiento: Coordinacién de Actividades
e Forma: ninguna.

Procedimiento: Revision de Bibliografias
e Forma: ninguna.

Procedimiento: Actualizacién de Colecciones
e Forma: ninguna.

Procedimiento: Analisis de Informacion.

e Documento Macrothesaurus

e Sistema de Clasificacion Decimal

e Reglas de Catalogacion Angloamericanas.

Procedimiento: Ingreso de Materiales Bibliogréaficos.

e Listado de Libros Recibidos.
e Listado de Revistas Recibidas.
e Listado de Bibliografias Recibidas

Procedimiento: Ingreso de Informes de EPS y Tesis.

Formas:

e Boleta de Recepcién de Tesis (Anexo 23)
o Boleta de recepcién EPS. (Anexo 24)

e Marbete. (Anexo 25).

Procedimiento: Solicitud de Solvencia
Formas:

e Solvencia de Biblioteca. (Anexo 26)
e Nota de Cobro de Multa. (Anexo 27)

Procedimiento: Realizacion de Inventario
Forma: ninguna
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Procedimiento: Preparacion Fisica de Material para Traslado a Circulacion.
Forma: ninguna

Procedimiento: Preparacion Fisica de Material para Traslado a Circulacion.
Forma: ninguna

Procedimiento: Préstamo Externo de Material Bibliografico

Formas:

e Tarjeta de Control de Préstamo. (Anexo 28)

e Sobre Bibliografico. (Anexo 29)

e Tarjeta Bibliografica. (Anexo 30)

e Boleta para préstamo de material (Anexo 31)

e Boleta de préstamo para CD, fotocopias, EPS ¢.3y c.4 (Anexo 32)

Informacion General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado
Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento: Supervision de actividades técnicas del personal
Objetivo (s) del procedimiento: Verificar todos los procesos técnicos que se llevan a
cabo en el Centro de Documentacioén, para que los usuarios de esta unidad cuenten con

un servicio técnico de la mejor calidad.

Norma (s) del procedimiento: Verificacion de la aplicacion de las Normas

Internacionales que se utilizaran en cada procedimiento.

Forma (s) del procedimiento: Ninguna.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Supervision de actividades técnicas del personal

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

Autorizado por:

Fecha de actualizacion:

No. de formas: 1

Inicia; Jefatura

Termin

a: Jefatura

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro de
Documentacion

Jefatura

1

Revisa el proceso técnico de analisis de
catalogacion (reglas angloamericanas 22.
edicion).

Revisa la Clasificacion (Sistema de
clasificacion decimal de Melvin Dewey
202, Edicién y las normas I1SO 2709).

Revisa la asignacién de niamero de autor
de acuerdo a las tablas de CutterSambor
y los descriptores de acuerdo al
Macrothesaurus de OCDE.

Revisa el analisis del material
bibliografico.

Revisa el ingreso de registros al programa
Winisis que distribuye UNESCO vy el
sistema de informacién de
CEEPAL/CLADES, ingreso a base de
datos, inversion de archivos, actualizacion
de computadoras de los estudiantes.

Revisa el proceso técnico de préstamos al
area en la cual se le brinda la atencién al
usuario, la cual se realiza a través de
préstamo interno, externo e
interbibliotecario. Ademas, referencia en el
uso de la coleccion base de datos y
orientacion en general.

Supervisa el proceso técnico de
preparacion fisica del material bibliogréafico
gue consiste en colocar sobres, marbetes,
tarjetas de préstamos y la reproduccion de
fichas catalograficas para los diferentes
catalogos.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Supervision de actividades técnicas del personal

HojaNo 1de 1

Jefatura

INICIO

Y

Revisa el proceso
técnico de analisis
de catalogacion

Y

Revisa la
clasificacion

Y

Revisa la
asignacion de
nimeros de autor

Revisa el andlisis
de material
bibliogréafico

Revisa el ingreso
de registros al
programa Winisis

Revisa el proceso
técnico de préstamos
al areaenla cual se
le brinda la atencion

al usuario

Y

Supervisa el proceso
técnico de
preparacion fisica del

material bibliogréafico

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Giron Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Compra y seleccion de materiales

Objetivo (s) del procedimiento: Incrementar la coleccién de materiales bibliogréaficos del
Centro de Documentacion que sean requeridos por los docentes, estudiantes o

investigadores.

Norma (s) del procedimiento: Las normas establecidas por parte de Tesoreria de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y de acuerdo al presupuesto asignado al Centro de

Documentacion.

Forma (s) del procedimiento:

Solicitud de compra (Anexo 13).
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Compra y seleccion de materiales

Vigencia:

Autorizado por:

HojaNo. 1del

Fecha de actualizacion:

No. de formas: 1

Inicia: Jefatura Termina: Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Jefatura 1 Realiza analisis de las necesidades del
Documentacion departamento en relacién a libros de
acuerdo a las bibliografias de los
programas, solicitudes de docentes,
estudiantes y catdlogos de libros,
equipo, mobiliario, etc.

2 Elabora solicitud de materiales a
proveedores establecidos.

Secretaria 3 Realiza la seleccion de materiales.
Jefatura 4 Elabora solicitud de cotizacion para
proveedores.

5 Elabora la (s) solicitud (es) de compra
(Anexo 13)

6 Traslada al departamento de Tesoreria
de la Facultad de CCEE, para que
continde el proceso de compra.

7 Recepcion de materiales.

8 Firma la tarjeta de responsabilidad si

son de uso comun para estudiantes o
trabajadores.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Compra y seleccidon de materiales

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Jefatura Secretaria
INICIO
Realiza andlisis de o Reah_z’a la
las necesidades del P seleccion de
departamento en materiales
relacién a libros

Y
Elabora solicitud de
materiales a
proveedores
establecidos

Elabora solicitud
de cotizacion para
proveedores

1

Elabora la (s)
solicitud (es) de
compra

1

Traslada al
departamento de
Tesoreria de la Facultad
de CCEE, para que
contintie el proceso de

comtgra

Recepcion de
materiales

A

A
Firma la tarjeta de
responsabilidad si
son de uso comin
para estudiantes o
trabajadores

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Giron Corado”

Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento: Coordinacion de actividades
Objetivo (s) del procedimiento: Dar a conocer todos los pasos técnicos adecuados y en

el orden que se requiere para una mejor efectividad de las actividades asignadas a cada

miembro del personal.

Norma (s) del procedimiento: Las actividades siguen una secuencia logica que las

mismas normas técnicas proporcionan, por lo cual se siguen en la supervision del trabajo.

Forma (s) del procedimiento: Ninguna
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Coordinacién de actividades

Vigencia:

HojaNo.1ldel

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: Ninguna

Inicia: Tesoreria

Termina: Auxiliar de Biblioteca |

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Tesoreria de la Facultad Tesoreria 1 Realiza la compra de materiales y se
de Ciencias Econémicas ingresan al inventario de la Facultad
y del Centro de Documentacion.
2 Traslada a secretaria del Centro de
Documentacion.
Centro de Secretaria 3 Realiza la sensibilizacion  de
Documentacién materiales.
4 Realiza el sellado de materiales.
5 Ingresa a la base de datos.
Auxiliar de 6 Preparacion fisica de materiales.
Biblioteca |
7 Entrega a circulacién y préstamo de
los materiales adquiridos.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Coordinacion de actividades

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Tesoreria Secretaria Auxiliar de Biblioteca |
INICIO
Realiza la compra de Realiza la
materiales y se ingresan P sensibilizacion de
al inventario de la i
Facultad y del Centro de materiales.
Documentacion

A

A
Traslada a secretaria
del Centro de
Documentacién

Realiza el sellado
de materiales

A

Ingresa a la base

Preparacion fisica
de datos

de materiales

\

Y

Entrega a circulacion
y préstamo de los
materiales adquiridos

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Revision de bibliografias

Objetivo (s) del procedimiento: Elaborar las bibliografias de tesis y EPS, que es un

documento técnico que se elabora en forma anual para la difusion de la informacién.

Norma (s) del procedimiento: Implementacion de técnicas para el ingreso de tesis e
informe de EPS a la base de datos al igual que las normas y procedimientos para la

elaboracion de bibliografias.

Forma (s) del procedimiento: Ninguna.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Revision de bibliografias

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: 1

Inicia: Jefatura

Termina; Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Secretaria 1 Ingresa la bibliografia de tesis e
Documentacion informe de EPS a Winisis.
2 Traslada la informacion al

computador de la documentalista.

Documentalista 3 Revisa en Winisis las bibliografias
elaboradas por la secretaria del
Centro de Documentacion.

4 Imprime una copia de la bibliografia
revisada y toma una copia del
material bibliogréafico.

5 Verifica que los datos estén
correctos en la copia que se
imprimi6 en base al material
bibliogréfico.

6 Envia copia impresa a la Jefatura
para revision.

Jefatura 7 Recepcion y revisibn de copia
bibliografica  corregida por la
documentalista.

8 Ingresa datosen formato de base a
Word.

9 Ingreso de cuerpo completo de la

bibliografia por descriptores. (por
titulo, autor).

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

315



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre de la unidad: Hoja No. 2 de 2
Centro de Documentacion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Jefatura 10 Revisa que los datos de la
Documentacién bibliografia estén correctos.
11 Corrige, si existen errores.
12 Realiza impresion preliminar.
13 Realiza revision final.
14 Entrega a la Decanatura.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Hoja No 1 de 1

Titulo del procedimiento: Revision de bibliografias
Jefatura

Elaborado por: PROPEC
Documentalista

Secretria

Recepcion y revision
de copia bibliogréafica

INICIO - —
Revisa en Winisis
o | las bibliografias .
7| elaboradas por la ¥’ corregida por la
secretaria documentalista
Ingresa la
bibliografia de A v
tesis e informe de Imprime una copia
EPS a Winisis de la bibliografia Ingresa datos en
revisada y toma una formato de base a
copia del material Word
bibliografico
A
Traslada la
informacién al A I p
ngreso de cuerpo
computador ‘_19 la Verifica que los datos 9 leto de | P
documentalista estén correctos en la compieto de 1a
copia que se imprimié en b'b“Og_'af'a por
base al material descriptores.
bibliogréfico (por titulo, autor)
y y
Envia copia impresa a Revisa que los
la Jefatura para datos de la
revision bibliografia estén
correctos

Y

Corrige, si existen
errores

Y

Realiza impresion
preliminar

}

Realiza revision
final

Entrega a la
Decanatura

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento: Actualizacién de colecciones
Objetivo (s) del procedimiento: Que los usuarios del Centro de Documentacién cuenten

con materiales bibliograficos actualizados en su especialidad.

Norma (s) del procedimiento: Revision de las bibliografias de los cursos, revisién de
catalogos de las diferentes empresas comerciales, revision de articulos, boletines, etc., de

las especialidades para solicitar la compra.

Forma (s) del procedimiento: Ninguna.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Actualizacién de colecciones

HojaNo.1de 1l

Vigencia:

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: Ninguna

Inicia; Jefatura

Termina: Secretaria

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Centro de Jefatura 1 Realiza el analisis de bibliografia
Documentacion faltante.
2 Elabora solicitud de materiales
bibliogréficos a proveedores.
3 Realiza la seleccién de materiales
bibliogréficos.
Secretaria 4 Elabora solicitud de cotizacion.
5 Elabora solicitud de compra.
6 Traslada al Departamento de
Tesoreria para su autorizacion.
Tesoreria 7 Autoriza la solicitud de compra.
Secretaria 8 Recibe material bibliografico
solicitado.

Jefatura 9 Firma tarjeta de responsabilidad si
son de Area Comun para
estudiantes o trabajadores.

10 | Traslada el material bibliografico a
la documentalista.
Documentalista 11 Recibe material bibliogréafico.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Actualizacion de colecciones

HojaNoldel

y

Realiza el analisis de
bibliografia faltante

Elabora sglicitud de
materiales
bibliograficos a
proveedores

Realiza la seleccion
de materiales
bibliogréficos

Firma tarjeta de
responsabilidad si
son de Area Comun
para estudiantes o
trabajadores

y

~1

Elabora solicitud de
compra

1

Traslada a secretaria
del Centro de
Documentacion

Recibe material |

solicitado

Jefatura Secretaria Tesoreria Documentalista
Elabora solicitud de Autoriza la
INICIO cotizacion solicitud de
compra

o | Recibe material

Traslada a secretaria
del Centro de
Documentacion

bibliografico

FIN
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Descripcién del procedimiento

Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Andlisis de informacién

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Dar a conocer por medio de un resumen, el contenido del material bibliogréfico.

b) Permitir que los usuarios puedan ver en si de que trata el material bibliografico
presentandolo de forma accesible a través de busqueda en la base de datos del
CEDOCCEE.

c) Mantener al dia el ingreso a la base de datos de todo el material bibliografico y

documentos.

Norma (s) del procedimiento:

a) b) Identificar el material bibliografico con descriptores y palabras de acuerdo a las
disposiciones contenidas en el sistema Macrothesaurus.

b) Otras disposiciones establecidas por el sistema Macrothesaurus (herramienta para

andlisis de informacion de tesis.).

Forma (s) del procedimiento:

a) Recepcioén de tesis 0 EPS (Anexos 23y 24)
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Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Andlisis de informacion

Vigencia:

Autorizado por:

HojaNo.1de 1l Fecha de actualizacion:
No. de formas: 4
Inicia: Documentalista Termina: Documentalista
Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Centro de Documentalista 1 Recibe material bibliogréfico de la
Documentacién secretaria del CEDOCCEE.
2 Elabora un resumen del contenido
del material bibliografico.
3 Asigna una palabra clave para
identificar cada documento.
4 Elabora el registro bibliogréafico que
contiene el andlisis.
5 Envia el borrador a la Jefatura
Jefatura 6 Recibe el borrador enviado por el
documentalista.
7 Revisa que los descriptores vayan
correctamente.
8 Aprueba el analisis que fue
revisado.
9 Envia el borrador aprobado al
documentalista.
Documentalista 10 Recibe el borrador aprobado al
documentalista.
11 Ingresa a la base de datos.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Analisis de informacion
Elaborado por: PROPEC

Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo 1de 1

Documentalista

Jefatura

INICIO

A

Recibe material
bibliogréfico de la
secretaria del
CEDOCCEE

}

Elabora un resumen
del contenido del
material bibliogréafico

A
Asigna una
palabra clave para
identificar cada
documento

A
Elabora la tarjeta de
registro bibliografico
(borrador) que
contiene el analisis

> documentalista

Envia borrador a la
Jefatura

Recibe el borrador

Recibe el borrador
enviado por el

1

Revisa que los
descriptores vayan
correctamente

4

Aprueba el
andlisis que fue
revisado

v
Envia el borrador
aprobado al

aprobado al <
documentalista

}

Ingresa a la base
de datos

FIN

documentalista
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Descripcién del Procedimiento

Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Ingreso de material bibliogréafico

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar un orden correlativo, para que en un futuro se puedan realizar inventarios sobre
cada documento existente en el Centro de Documentacion.

b) Seguir las normativas sobre dicho procedimiento para evitar extravios en los

documentos existentes.

Norma (s) del procedimiento: Seguir cada paso correcta y ordenadamente para que no
hayan confusiones, ni extravios de documentos. Asimismo segun las instrucciones y

cambios, para obtener un orden y registro de cada uno de los documentos existentes.

Forma (s) del procedimiento: ninguna
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Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Ingreso de material bibliografico

Hoja No.1de 1

Vigencia:

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: Ninguna

Inicia: Jefatura

Termina: Secretaria

Puesto Responsable | Paso
Unidad No. Actividad
Centro de Jefatura 1 Recibe el material bibliografico por
Documentacion encargo de investigacion.

2 Firma la tarjeta de responsabilidad
de Bienes.

3 Entrega la tarjeta a la secretaria.

Secretaria 4 Abre un archivo de lo anterior en la
computadora, e ingresa los
documentos en orden correlativo.

5 Imprime los datos ingresados
anteriormente.

6 Sensibiliza los libros para el S-6.

7 Sefaliza los libros sensibilizados.

8 Escribe en la primera hoja, el
namero de adquisicién, donacion,
fecha de registro.

9 Entrega el material bibliografico y
tres copias, al documentalista y
secretaria.

Documentalista 'y 10 Revisa que el listado esté correcto.
secretaria
Documentalista 11 Firma una copia de recibido a la
secretaria.

12 Retiene las otras dos copias que
llevo la secretaria.

Secretaria 13 Archiva la copia firmada por la

documentalista.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Ingreso de material bibliografico
Elaborado por: PROPEC HojaNoldel

Documentalista y

Jefatura Secretaria .
Secretaria

Abre un archivo de lo
anterior, e ingresa
INICIO —pp=| l0s documentos en

y

Secretaria

Recibe el material -

[ Imprime los datos
bibliogréfico por ;

ingresados
encargo de N
. ) anteriormente
investigacion
v A
Firma la tarjeta de Sensibiliza los
responsabilidad de libros para el S-6
Bienes

i \ 4
Entrega la tarjeta a . .
la secretaria Sefializa los libros
sensibilizados . X .
Revisa que el Firma una copia
|- |-

> listado esté P de recibido a la
correcto secretaria
Y
Escribe en la primera
hoja, el nimero de
adquisicion, 4
donacién, fecha de Retiene las otras
registro .
dos copias que
llevé la secretaria
Enfrega el material \
bibliografico y tres
copias, al
documentalista
Archiva
A 4
FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Recepcion e ingreso de informes de EPS vy tesis

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Tener a disposicion de los estudiantes de nuevo ingreso, toda la informacion
necesaria, que apoye sus investigaciones.

b) Conservar el convenio establecido con el Banco de Guatemala y las USAC sobre los
nuevos estudios realizados por estudiantes de nuestra Facultad.

Norma (s) del procedimiento: Instructivos para ingreso de EPS en base de datos.

Instructivos para ingreso de tesis en base de datos.

Forma (s) del procedimiento:
e Marbete (Anexo 25)
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Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacién

Titulo del procedimiento: Recepcion e ingreso de informes de EPS y Tesis

. . Autorizado por:
Vigencia:
Hoja No. 1 de 2 Fecha de actualizacion: )
No. de formas: 1
Inicia: Auxiliar de Biblioteca Il Termina: Auxiliar de Biblioteca Il
Puesto Paso
Unidad Responsable No Actividad
Recibe seis copias de tesis con un
1 CD vy cinco copias de informe de
EPS con un CD del estudiante.
Asigha un namero de clasificacién a
los ejemplares por lugar geogréfico
2 ; .
de estudio (marbete) y los ingresa a
la computadora. (Anexo 25)
3 Elabora dos copias de entrega de
informes de EPS y tesis.
4 Entrega una copia al estudiante.
5 Archiva la otra copia.
Clasifica los ejemplares por orden
Auxiliar de Biblioteca 6 de ingreso y elabora el listado de
Centro de I ejemplares entregados.
Documentacion 7 Archiva la copia de entrega de tesis e
informe de EPS.
Ordena en paguetes que contienen 20
ejemplares cada uno y los clasifica por
8 -
orden alfabético de acuerdo con el
apellido del autor.
9 Elabora el listado de ejemplares a
enviar.
10 Elabora notas de envio, para la
Biblioteca del Banco de Guatemala, y
para la Subsede
11 Traslada las notas de envio a Jefatura
para el visto bueno.
Jefatura 12 Recibe las notas de envio y firma
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Nombre de la Unidad:
Centro de Documentacioén

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro de
Documentacion

Jefatura

13

la nota de envio a la
Banco de
Auxiliar de

Devuelve
documentalista del
Guatemala y a
Biblioteca.

Auxiliar de
Biblioteca Il

14

Recibe las notas de envio y entrega
los paquetes de tesis e informes de
EPS, listado y la nota de envio al
mensajero.

Mensajero

15

Recibe los paquetes de los
ejemplares, listado y la nota de
envio.

16

Entrega los paquetes de los
ejemplares, listado y la nota de
envio a la Biblioteca del Banco de
Guatemala y lo sellan de recibido.

17

Entrega la nota de envio sellada a la
Auxiliar de Biblioteca II.

Auxiliar de Biblioteca
I

18

Recibe la nota de envio sellada y la
archiva.

19

Escribe la clasificacion en cada una
de las copias de tesis e informe de
EPS en una etiqueta y lo coloca en
el lomo del ejemplar.

20

Pega cinta adhesiva a la etiqueta
para protegerlo.

21

Escribe los datos bibliogréaficos en el
sobre y la tarjeta bibliografica y
pega el sobre en la pasta inferior de
la tesis e informe de EPS.

22

Sensibiliza la tesis y el informe de
EPS y se colocan en los anaqueles.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Recepcion e ingreso de informes de EPS y Tesis
Elaborado por: PROPEC Hoja No 1 de 3

Auxiliar de Biblioteca Il Jefatura Mensajero

INICIO

y

Recibe seis copias de
tesis con un CD y cinco
copias de informe de
EPS con un CD del
estudiante

Asigna un nimero de
clasificacién a los
ejemplares por lugar
geogréfico de
estudio

4
Elabora dos
copias de entrega
de informes de
EPSy tesis

y

Entrega una copia
al estudiante

‘Archiva la
otra copia

y

Clasifica los ejemplares
por orden de ingreso y
elabora el listado de
ejemplares entregados

rchiva
otra copia
de tesis

A
Ordena en paquetes
que contienen 20
ejemplares y los
clasifica por orden
alfabético
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Recepcion e ingreso de informes de EPS y Tesis
Hoja No 2 de 3

Auxiliar de Biblioteca Il

Jefatura

Mensajero

Elabora el listado
de ejemplares a
enviar

1

Elabora notas de envio,

para la Biblioteca del
Banco de Guatemala, y
para la Subsede

Recibe notas de
envio y firma

Devuelve la nota de envio
a la documentalista del

Banco de Guatemalay a
Auxiliar de Biblioteca.

Traslada notas de
envio

Recibe las notas

de envio

Entrega los paquetes de
tesis e informes de EPS,

listado y la nota de envio
al mensajero

Recibe la nota de

L

Recibe los paquetes

de los ejemplares,
listado y la nota de
envio

Entrega los paquetes de
los ejemplares, listado y
la nota de envio a la
Biblioteca del Banco de
Guatemala y lo sellan de
recibido

envio sellada

rchiv
nota de
envio

y

Entrega la nota de
envio sellada
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Recepcion e ingreso de informes de EPS y Tesis

Elaborado por: PROPEC Hoja No 3 de 3
Auxiliar de Biblioteca Il Jefatura Mensajero
y
B
Escribe la

clasificacién en cada
una de las copias de
tesis e informe de
EPS

4
Pega cinta
adhesiva a la
etiqueta para
protegerlo

y

Escribe los datos
bibliogréaficos en el
sobre y la tarjeta
bibliogréfica

Sensibiliza la tesis y
el informe de EPS y
se colocan en los
anaqueles

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Solicitud de solvencia

Objetivo (s) del procedimiento: Que el estudiante obtenga su solvencia para poder

cumplir con los requisitos de inscripcion establecidos.

Norma (s) del procedimiento: Cobro de multa de Q.1.00. Acta 20-2004 del Consejo

Superior Universitario

Forma (s) del procedimiento:

a) Solvencia de Biblioteca (Anexo 26)
b) Nota de cobro por multa (Anexo 27)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Solicitud de solvencia

HojaNo. 1de l

Vigencia:

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Biblioteca Il

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Estudiante 1 Solicita la boleta de solvencia (Anexo 26)
Documentacion

Auxiliar de 2 Entrega la boleta al estudiante.

Biblioteca Il

Estudiante 3 Llena la boleta con los datos solicitados.

Auxiliar de 4 Revisa en el listado si esta solvente.

Biblioteca Il 4.1 Si el estudiante esta solvente, entrega
solvencia.
4.2 Caso contrario, revisa el material
pendiente de entrega.

Estudiante 5 Devuelve el material pendiente de entrega.

Auxiliar de 6 Calcula la cantidad de dinero que tiene que

Biblioteca Il pagar por dia atrasado a la fecha de
entrega Yy extiende la nota de cobro de
multa (Anexo 27).

Estudiante 7 Paga en la Tesoreria de la Facultad.

Auxiliar de 8 Recibe la boleta cancelada, devuelve el

Biblioteca Il carné al estudiante, sella, firma la solvencia
y entrega al estudiante.

9 Archiva la nota de pago.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Solicitud de solvencia

HojaNo 1l de 1l

Estudiante

Auxiliar de Biblioteca Il

Solicita la boleta

v

Entrega la boleta
al estudiante

de solvencia

material pendiente

Llena boleta con Revisa en el
datos solicitados  «— listado si esta
X/I/x solvente
¢ Decide?
Devuelve el 4 A

Caso contrario,
revisa el material
pendiente de
entrega

Si el estudiante
esta solvente
entrega solvencia

Recibe material, y
o | calcula dinero por

Paga en tesoreria
de la facultad

7| dia atrasado ala
fecha

Recibe la boleta
cancelada, devuelve el
carne al estudiante,

\ 4

sella, firma la solvencia y
entrega al estudiante
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica
Titulo del Procedimiento: Realizacién de inventarios
Objetivo (s) del procedimiento: Determinar la cantidad de libros o documentos en
circulacion. Asi también, los extraviados en el transcurso del afio.
Norma (s) del procedimiento: Se debe realizar contra catalogo topogréfico y de la base

de datos.

Forma (s) del procedimiento: ninguna
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Realizacién de inventario

Hoja No. 1 de 2

Vigencia:

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas:

Inicia: Auxiliar de Biblioteca | ,
Auxiliar de Biblioteca Il,
Documentalista, Secretariay

Termina: Auxiliar de Biblioteca I, Auxiliar de
Biblioteca Il, Documentalista, Secretaria y Jefatura.

Jefatura
: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Centro de Auxiliar de 1 Ordena la coleccién completa del material
Documentacién Biblioteca | bibliografico en sus respectivos bloques o
areas de conocimiento.
Auxiliar de 2 Ingresa al sistema informatico los datos del
Biblioteca Il material bibliogréafico.
Documentalista 3 Identifica el &rea de conocimientos.
Secretaria 4 Toma el material bibliografico
Jefatura 5 Verifica la clasificacion y namero asignado
de inventario, del material bibliogréafico.
Todo el 6 Coloca en el lugar correspondiente, si
personal, coincide la clasificacion y numero de
realiza las inventario del material.
mismas
actividades 7 Asina namero con base al correlativo del

inventario de cada material bibliografico.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Realizacion de inventario

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1
A_u>qhar de Au>§|I|ar de Documentalista| Secretaria Jefatura Todo el
Biblioteca | Biblioteca Il personal

INICIO

Ordena la coleccion
completa del material
bibliografico

A
Toma dos gavetas
bibliogréaficas del
archivo de tarjetas
topograficas
existentes

Y

Identifica el area de
conocimientos a la
cual pertenecen las
tarjetas topograficas

Y

Toma el
material —
bibliogréafico

Verifica la
clasificacion y
nimero asignado de
inventario, del
material bibliogréfico

y

Coloca en el lugar
correspondiente, si
coincide la
clasificacion

Llena el formulario
de inventario en
base al nimero

asignado
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Preparacion fisica de material para traslado a circulacién.

Objetivo (s) del procedimiento:
a) Que todo material bibliogréafico esté a disposicion del estudiante.
b) Que el estudiante tenga debidamente clasificado todo el material bibliografico para su

mayor provecho al consultarlo.

Norma (s) del procedimiento: se deben utilizar las normas y lineamientos establecidos

por la Escuela de Bibliotecologia.

Forma (s) del procedimiento:
a) Tarjeta de préstamo (Anexo 28)
b) Sobre y ficha bibliografica (Anexos 29 y 30)

c) Boleta de préstamo de material y otros (Anexos 31y 32).
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Preparacion fisica de material para trasladarlo a circulacion.

Vigencia:

HojaNo.1de 1l

Fecha de actualizacion:

Autorizado por:

No. de formas: 5

Inicia; Documentalista

Termina: Auxiliar de Biblioteca |

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Centro de Documentalista 1 Elabora lista de datos del material
Documentacion de forma manual.

Auxiliar de 2 Transcribe en mecanografia ficha
Biblioteca | bibliogréfica, sobre de montaje del
libro y la tarjeta de

préstamo.(Anexo 28)

3 Elabora fichas topogréficas.

4 Elabora el marbete para identificar
los libros.

5 Llena el formulario: Control de
traslado de material a circulaciéon
S- 6.

6 Traslada el material y lo entrega al
documentalista.

Documentalista 7 Verifica en la base de datos, que
esté debidamente ingresado.

8 Sensibiliza los libros y entrega el
material a la seccion de
circulacion.

Encargado de 9 Firma la persona encargada.
seccién de
circulacion 10 | Coloca en anaqueles.
Auxiliar de 11 Archiva el formulario Control de
Biblioteca | Traslado de Material a Circulacion

S- 6.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Preparacion fisica de material para trasladarlo a circulacion

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1de 1
Documentalista Auxiliar de Biblioteca | Encarga(_jo de s_,ecmon de
circulacion

INICIO
Transcribe en

Elabora lista de P mecanografia
datos del material —I ficha bibliogréafica

de forma manual

Elabora fichas
topogréficas

==

Elabora el
marbete para
identificar los

libros

Y
Llena el formulario:
Control de traslado de
material a circulacion
S-6

Traslada el material
y lo entrega al
documentalista

v

Recibe material
o | Firma la persona
v encargada
Verifica en la base
de datos, que esté
debidamente
ingresado | | Coloca en
i anaqueles.
Sensibiliza 10s lib Archiva
ensibiliza los libros formulario
y entrega el material

a la seccion de
circulacion
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Giron Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Preparacion de paquetes de material, y traslado a S-9

Objetivo (s) del procedimiento: Suministrar a la Biblioteca del Area Comun el material

necesario y conveniente para el aprovechamiento de los estudiantes.

Norma (s) del procedimiento: El material se debe seleccionar de acuerdo a los cursos
del Area Comun. Se deben utilizar las normas establecidas por la Escuela de

Bibliotecologia.

Forma (s) del procedimiento:
a) Marbete (Anexo 25)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Preparacion de paquetes de material, y traslado a S-9

Vigencia: Autorizado por:
Fecha de
Hoja No.1de 1 | actualizacion: No. de formas: 1
Inicia: Jefatura Termina: Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Auxiliar de 1 Elabora tres tarjetas catalogréficas:
Documentacion Biblioteca | por autor, titulo, materia.
2 Elabora marbete para identificacion
de libro. (Anexo 25)
3 Elabora el traslado de materiales a
circulacion S-9.
4 Revisa en base a listado.
5 Traslada los paquetes a subsede
(Biblioteca Area Comun S-9).
Auxiliar de 6 Recibe y revisa el material en base
Biblioteca Il de al listado.
Area Comun
7 Firma el encargado de biblioteca el
control de traslado.
Auxiliar de 8 Archiva el formulario Control de
Biblioteca | traslado de materiales.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Preparacion de paquetes de material, y traslado a S-9
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1 de 1

Auxiliar de Biblioteca | Auxiliar de Biblioteca Il de Area Com(n

INICIO

A 4

Elabora tres tarjetas
catalogréficas: por
autor, titulo, materia

A 4

Elabora marbete
para identificacion
de libro

A 4
Llena el formulario:
Control de traslado
de materiales a
circulacion S-9

Revisa en base a
listado

Recibe y revisa el
v P material en base al
Traslada los p_ac!uetes listado
a sub-sede (Biblioteca
Area Comun S-9).
A
Firma el
encargado de
biblioteca el
Archiva control de traslado
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Préstamo externo de material bibliogréafico

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir en el desarrollo del proceso de aprendizaje e investigacién de los usuarios
gue acuden al Centro de Documentacion.

b) Servir como fuente de apoyo a favor de los usuarios al proporcionarles la oportunidad
de hacer uso de la coleccion de materiales bibliograficos fuera del Centro de

Documentacion.

Norma (s) del procedimiento: Politicas de préstamo externo, sistema de seguridad

electrénico a través de sensibilizacion de documentos, sistema de anaquel abierto.

Forma (s) del procedimiento:

a) Tarjeta de control de préstamo (Anexo 28)
b) Sobre bibliogréfico (Anexo 29)

c) Tarjeta bibliografica (Anexo 30)

d) Boleta para préstamo de material (Anexo 31)

e) Boleta de préstamo para CD, fotocopias, EPS c.3y c.4 (Anexo 32)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Préstamo externo de material bibliografico.

Vigencia: Autorizado por:
Fecha de actualizacion:
Hoja No. 1 de 2 No. de formas: 1
Inicia: Jefatura Termina: Jefatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Estudiante 1 Llena y entrega la boleta de
Documentacion solicitud de préstamo con sus

datos y del material bibliografico.
(Anexo 28) y boleta de préstamo
de CD, cuando asi corresponda

(Anexo 32)
Auxiliar de 2 Recibe la boleta de solicitud de
Biblioteca Il préstamo.

3 Revisa los datos del estudiante y
los del material bibliografico en la
boleta.

4 Chequea que no sea copia
restringida.

5 Sella el material con la fecha de

devolucién, en su respectiva
tarjeta de devolucion.

6 Desensibiliza el material.

7 Entrega el material bibliogréafico
al estudiante.

. 8 Recibe el material bibliografico
Estudiante
9 Archiva el carné del estudiante y
o la tarjeta del libro por autor
Auxiliar de .
o (ambos documentos se archivan
Biblioteca Il

juntos). (Anexo 30)
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Nombre de la unidad:
Centro de Documentacioén

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de 10 Recibe el material bibliografico y
Documentacién busca el carné del estudiante.

11 Devuelve el carné al estudiante.

12 Introduce la tarjera en el lugar
correspondiente.

13 Sensibiliza el material.

Auxiliar de
Biblioteca |

14 Coloca él o los materiales en las
carretillas.

15 Toma ¢él o los materiales
bibliograficos y los ordena por
grupos antes de la respectiva
colocacién en anaquel.

16 Coloca el material bibliogréfico en

los anaqueles.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Préstamo externo de material bibliografico

HojaNo 1ldel

Estudiante

Auxiliar de Biblioteca Il

Auxiliar de Biblioteca |

Recibe la boleta de
solicitud de préstamo

\4

INICIO

y

Llena y entrega la boleta
de solicitud de préstamo
con sus datos y del
material bibliografico

Recibe el material

1

Revisa los datos del
estudiante y los del
material bibliogréafico
en la boleta

}

Chequea que no
sea copia
restringida

Sella el material con
la fecha de
devolucion, en su

bibliografico

respectiva tarjeta de
devolucién

A

Desensibiliza el
material

Entrega el
material
bibliogréafico al
estudiante

‘Archiva el
carné del
estudiante

A

Recibe el material
bibliogréfico y busca
el carné del
estudiante

Devuelve el carné
al estudiante

Introduce la tarjera
en el lugar
correspondiente

4

Sensibiliza el
material

4

Coloca él o los
materiales en las
carretillas

4

Toma él o los
materiales
bibliogréaficos y los
ordena por grupos

Coloca el material
bibliografico en los
anaqueles

FIN
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Informacién General

Lugar y Fecha: Guatemala, octubre de 2007

Unidad: Centro de Documentacion “Vitalino Girén Corado”

Informacién Especifica

Titulo del Procedimiento: Préstamo interno de material bibliografico, subsede

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir en el desarrollo del proceso de aprendizaje e investigacion de los usuarios
gue acuden al Centro de Documentacion.

b) Permitir que los usuarios puedan consultar la coleccién completa de documentacién
de diversa indole que la sub-sede del Centro de Documentacion tiene a disposicion

del publico.
Norma (s) del procedimiento:
Ninguna
Forma (s) del procedimiento:

a) Tarjeta de control de préstamo (Anexo 28)
b) Sobre bibliografico (Anexo 29)
c) Tarjeta bibliogréafica (Anexo 30)

d) Boleta para préstamo de material (Anexo 31 0 Anexo 32)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Centro de Documentacion

Titulo del procedimiento: Préstamo interno de material bibliografico, sub-sede.

Vigencia: Autorizado por:
Fecha de actualizacion:
Hoja No. 1 de 2 No. de formas: 2
Inicia: Estudiantes Termina: Auxiliar de Biblioteca Il
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Centro de Estudiante 1 Llena y entrega la boleta de solicitud
Documentacién de préstamo con sus datos y del

material bibliografico. (Anexo 28)

Auxiliar de 2 Recibe la boleta de solicitud de
Biblioteca Il préstamo.
3 Revisa los datos del estudiante y los

del material bibliogréfico.

4 Busca el material bibliografico en su
respectiva area de conocimiento.

5 Saca el material bibliografico del
anaquel.

6 Solicita carné al estudiante.

7 Revisa que el carné efectivamente
corresponda o pertenezca al
estudiante que solicita el material.

8 Entrega el material bibliogréfico al
estudiante.

9 Archiva el carné del estudiante.
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Nombre de la unidad:
Centro de Documentacion

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Centro de Estudiante 10 Devuelve el material bibliografico al
Documentacion encargado biblioteca de la subsede.
Auxiliar de 11 Recibe el material bibliografico al
Biblioteca Il estudiante.
12 Busca el carné del estudiante.
13 Devuelve el carné al estudiante.
14 Coloca en carretillas, el o los
materiales bibliogréaficos
15 Ordena por grupos los materiales
bibliograficos
16 Coloca en anaqueles los materiales

bibliograficos.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Préstamo interno de material bibliogréfico, sub-sede
HojaNo 1 de 2

Estudiante

Auxiliar de Biblioteca Il

INICIO
h 4
Llenay entrega la

boleta de solicitud
de préstamo

Recibe material

Recibe la boleta
de solicitud de

bibliografico
solicitado

Devuelve el material
bibliografico al
encargado biblioteca
de la sub-sede

A

préstamo

1

Revisa los datos

del estudiante y

los del material
bibliografico

l

Busca el material

bibliogréfico en su

respectiva area de
conocimiento

A

Saca el material
bibliografico del
anaquel

A

Solicita carné al
estudiante

|

Revisa que el carné
efectivamente
corresponda o
pertenezca al

estudiante

A

Entrega el
material
bibliografico al
estudiante

Archiva
carne

A

Recibe el material
bibliografico al

estudiante
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Centro de Documentacion
Titulo del procedimiento: Préstamo interno de material bibliografico, sub-sede

Hoja No 2 de 2

Estudiante

Auxiliar de

Biblioteca Il

Busca el carné
del estudiante

A

Devuelve el
carné al
estudiante

A

bibliog

Ordena por
grupos los
materiales

raficos

A

bibliog

Coloca en
carretillas, el o los
materiales

raficos

FIN
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PROGRAMA DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
-EPS-

INFORMACION ESPECIFICA

Titulo o denominacién de los procedimientos

1. Proceso de inscripcion al Ejercicio Profesional Supervisado
2. Seminario del Ejercicio Profesional Supervisado

3. Trabajo de campo
4

Revision y aprobacion de informe general (colectivo)
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a) PROCESO DE INSCRIPCION AL EPS

Titulo del procedimiento:
Proceso de Inscripcion en el EPS

Objetivo del procedimiento:

Evaluar y clasificar a los estudiantes que completen los requisitos indispensables para

realizar el Ejercicio Profesional Supervisado
Norma (s) del procedimiento:

Reglamento de Ejercicio Profesional Supervisado, Articulo 11°, inciso 11.1, numeral 1, 2
y 3.

Forma (s) del procedimiento:

a) Formulario "Solicitud de inscripcion para realizar Ejercicio Profesional
Supervisado” (Anexo 11)
b) Formulario “Datos del Practicante de E P S” (Anexo 33)
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Proceso de Inscripcion en el EPS

Hoja No. 1 de 3

No de formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina; Secretaria de EPS

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Estudiante

Acude a la Secretaria de la
Facultad de Ciencias Econ6micas
(ventanilla de recepcion edificio
S-8 1er. Nivel) y solicita
formulario denominado
“SOLICITUD DE INSCRIPCION
PARA REALIZAR EPS’”, el cual le
permitira llevar a cabo la
inscripcion. (Anexo 11)

Programa de

Estudiante

Completa todos los
requerimientos establecidos en el
formulario y lo firma.

Ejercicio
Profesional
Supervisado

Estudiante

Adjunta al momento de su
inscripcion los siguientes
documentos:

Constancia de inscripcion
Solvencia de Tesoreria

Certificacion de  Pensum
cerrado.

Solvencia de la biblioteca
central USAC.

Solvencia de Centro de
documentacién, CEDOCE.

Curriculum Vitae.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Proceso de Inscripcién en el EPS

Hoja No. 2 de 3

No de formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina; Secretaria de EPS

Estudiante

Acude a la Secretaria de la
Facultad (ventanilla del edificio S-
8 ler. Nivel) y entrega los
documentos anteriores, en
original y dos copias.

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Secretaria de la
Facultad (ventanilla)

Recibe los documentos y revisa
que cumpla los requisitos
establecidos.

Revisa los documentos
presentados por el estudiante.

Sl: cumple con los requisitos
continda el procedimiento de
inscripcion ingresando la
informacion a la base de datos
del sistema.

NO: cumple con los requisitos,
devuelve al estudiante los
documentos para completarlos.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Proceso de Inscripcion en el EPS

Hoja 3 de 3

No. De formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina; Secretaria de EPS

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Secretaria de la
Facultad (ventanilla)

Sella y firma el formulario original
y las copias respectivas,
entregando una copia al
estudiante (como constancia de su
inscripcion), traslada el formulario
original a Control Académico y la
segunda copia se archiva en el
expediente del estudiante.

Proporciona al estudiante otro
formulario denominado “DATOS
DEL ESTUDIANTE DE EPS’.
(Anexo 33).

Estudiante

Llena el formulario a maquina de
escribir,  entregarlo en original y
copia, adjuntar dos fotografias,
cédula de vecindad original (la
cual se devolvera) y copia.

10

Entrega los documentos anteriores
en la Secretaria de EPS.

Secretaria de EPS.

11

Recibe el formulario, verifica si
lleva adjuntos los documentos
solicitados y archiva los mismos
en los folders correspondientes.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
Titulo del procedimiento: Proceso de Inscripcién en el EPS
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1del

Estudiante Secretaria de la Facultad Secretaria de EPS

Recibe
documentacion
INICIO requerida

Solicita en secretaria

Recibe documentos
requeridos para
tramite

Y

de la facultad Verifica
formulario de documentos
solicitud de solicitados
inscripcion
Si, cumple; No, cumple con
continua con el los requisitos
Completa todos proceso de devuelve a
inscripcién estudiante

los requerimientos
establecidos en el

Archiva
en forldes

|

fomulario
i Sellay firma
Adjunta formulario y v
documentacion copias
- FIN
requerida \_{—\
i Traslada formulario
original a Control
Traslada Académico
documentacion

Archiva
copia
Recibe formulario Proporciona otro
“Datos del P formulario “Datos
Practicante” l del Practicante”

1

Llena formulario a
maquina de
escribir

~T

Adjunta
fotografias, cedula
y copia

Traslada
documentacion
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b) SEMINARIO DE EPS

INFORMACION GENERAL

Lugar y fecha: Guatemala, 27 de septiembre de 2007
Unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado

INFORMACION ESPECIFICA

Titulo del procedimiento:
Seminario EPS

Objetivo del procedimiento:

Orientar al practicante, dandole la oportunidad de afianzar conocimientos teoéricos
relacionados con el problema a investigar, asi como proporcionarle conocimientos
complementarios sobre técnicas de investigacion especificas.

Norma (s) del procedimiento:
Reglamento de Ejercicio Profesional Supervisado, Articulo 11, inciso 11.3, Articulo 12,
inciso 1

Forma (s) del procedimiento:
Ningun formulario es utilizado para este proceso
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Seminario EPS

Hoja 1 de 2

No de formas: Ninguna

Inicia; Practicantes

Termina: Practicantes

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Practicantes

El estudiante después de haberse
inscrito en el EPS debera asistir
a una reunién de orientacion.

Efectla la primera fase del
Seminario en la cual se prepara
con lecturas basicas.

Docente Supervisor

Orienta al practicante sobre el
problema a investigar

Practicantes

Realiza la integracion de equipos

Docente Supervisor

Asigna el tema, el lugar y el
docente supervisor a cada
practicante.

Practicantes

Realiza la segunda fase:
Conferencias sobre la
metodologia y el disefio de la
investigacion el plan de
tabulaciéon y la boleta.

Docente Supervisor

Orienta a practicantes sobre
temas particulares y aspectos
técnicos de los mismos.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Seminario EPS

Hoja No. 2 de 2

No de formas: Ninguna

Inicia: Practicantes

Termina: Practicantes

Unidad Puesto responsable | Paso No. Actividad
Realiza investigaciones
8 bibliograficas y recoleccion de
datos para el disefio de la
muestra.
9 Visita el &rea especifica de
trabajo.
Programa de . L
Ejer%:icio Elabora el plan de investigacion
Profesional Practicantes 10 general y particular junto con los
Supervisado instrumentos operativos.
Efectta pruebas, reelabora y
11 prepara el material para el trabajo
de campo.
12

Visita el lugar de trabajo
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Diagrama de Flujo

Titulo del procedimiento: Seminario EPS
Elaborado por: PROPEC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

HojaNo 1de 1l

Practicante

Docente Supervisor

INICIO

Posterior a su

inscripcion, se

presenta a una
reunién de
orientacion

Orienta a
practicante sobre
el problema a
investigar

Asigna tema, lugar

fase: conferencias
sobre metodologia y

y docente
Efectda primera | supervisor a cada
fase del seminario | practicante
Realiza la
integracion de |«
grupos
Realiza segunda Orienta a

practicante sobre

disefio de
investigacion

Realiza
investigaciones de
datos para el disefio
de la muestra

!

Visita area
especifica de
trabajo

!

Elabora plan de
investigacion

!

Efectla pruebas y
reelabora material
para trabajo de
campo

l

Visita el lugar de
trabajo

FIN

el problema a
investigar
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C) TRABAJO DE CAMPO

INFORMACION GENERAL

Lugar y fecha: Guatemala, 27 de septiembre de 2007
Unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

INFORMACION ESPECIFICA

Titulo del procedimiento:
Trabajo de Campo

Objetivos del procedimiento:

a) Orientar a los practicantes en la planificacion y forma de realizar el trabajo de
campo.

b) Supervisar el trabajo de campo que realizan los practicantes.

c) Orientar a los practicantes para que desarrollen el trabajo de campo siguiendo las

orientaciones, asi como los planes de trabajo aprobados.

Norma (s) del procedimiento:

Reglamento de Ejercicio Profesional Supervisado (Articulo 7, inciso 7.4, Articulo 11,
inciso 11.3 y Articulo 12, inciso 2

Forma (s) del procedimiento:
Ningun formulario es utilizado para este proceso
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Trabajo de Campo

Hoja 1 de 3

No. de formas: Ninguna

Inicia: Docente Supervisor de Campo

Termina: Docente Supervisor de Campo

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Ejercicio
Profesional
Supervisado

Docente Supervisor de
Campo

Conoce los programas en
ejecucion, asi como los planes de
trabajo de los equipos y de los
practicantes

Verifica que los practicantes
desarrollen el trabajo de campo,
siguiendo las orientaciones, asi
como los planes de trabajo

Organiza discusiones para
homogeneizar criterios, con
practicantes

Practicante

Lleva a cabo la recoleccién de
datos para realizar el estudio e
informa los resultados al Docente
Supervisor de Campo.

Docente Supervisor

Organiza sesién para discusion
de datos, para orientar al
practicante en el proceso de
inferencia.

Practicante

Participa para que el trabajo de
campo se desarrolle a un ritmo
que les permita cubrir
satisfactoriamente las actividades
programadas por el Docente
Supervisor de Campo.

Docente Supervisor de
Campo

Atiende consultas y resuelve
dudas para dinamizar el trabajo
de campo de los practicantes
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Trabajo de Campo

Hoja No. 2 de 2 No de formas: Ninguna
Unidad Puesto responsable | Paso No. Actividad
Evalla la participacién de cada
8 practicante.
PEerrc!mo | Docente Supervisor de _ )
rofesiona Campo Elabora informe pormenorizado al
Supervisado 9 coordinador General, luego de

dar por finalizada la practica de

campo.
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Diagrama de Flujo

Titulo del procedimiento: Trabajo de Campo
Elaborado por: PROPEC

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

HojaNo 1de 1l

Docente Supervisor

Practicante

INICIO

Conoce los
programas en
ejecucion y planes
de los equipos

Y
Verifica que
se desarrolle
el trabajo de
campo

Y
Organiza
discusiones para
homogeneizar
criterios

Organiza sesion

Lleva a cabo
recoleccion de
datos para realizar
el estudio

A

Informa resultados
a Docente
Supervisor de
Campo

l

Participa para que
el trabajo de
campo se
desarrolle

para discusion de |«
datos

A
Atiende consultas
y resuelve dudas
para dinamizar el
trabajo

A

Evalla la
participacion de
cada praticante

A
Elabora informe al
coordinador
general, luego de
finalizar la practica

FIN
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d) REVISION Y APROBACION DE INFORME GENERAL

INFORMACION GENERAL

Lugar y fecha: Guatemala, 27 de septiembre de 2007
Unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado

INFORMACION ESPECIFICA

Titulo del procedimiento:
Revision y aprobacion de informe general (colectivo)

Objetivos del procedimiento:

a) Orientar oportunamente a los Practicantes que le hayan sido asignados al
Docente Supervisor.

b) Velar por el cumplimiento de los plazos reglamentarios, asi como el avance del
trabajo de gabinete de los Practicantes.

c) Cumplir mediante la supervisién y evaluacion, los requisitos de un informe de nivel

profesional.

Normas del procedimiento:

Reglamento de Ejercicio Profesional Supervisado (Articulo 11°, incisos 11.4, 11.5y 11.6,
este Ultimo en sus numerales 1y 3)

Forma (s) del procedimiento:
Ningun formulario es utilizado para este proceso
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Revisién y aprobacién de informe general (colectivo)

Hoja No 1 de 4

No de formas: Ninguna

Inicia: Equipo de Practicantes

Termina: Coordinacion General

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Equipo de Practicantes

Entrega el informe en original y
dos copias a la Coordinacién
General.

Coordinacion General

Entrega el informe (original y dos
copias) al grupo de docentes
supervisores que lo evaluara, los
cuales seran nombrados
previamente, junto con el
Coordinador.

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Examina individualmente el
informe y realiza las correcciones
0 modificaciones pertinentes.
Acuerda una sesion conjunta y
unifica las observaciones.

Docentes Supervisores

Convoca a los Practicantes,
informa sobre las correcciones o
modificaciones y entrega el
informe a los mismos.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Revisién y aprobacién de informe general (colectivo)

Hoja No 2 de 4

No de formas: Ninguna

Inicia: Equipo de Practicantes

Termina: Coordinacion General

Unidad Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Equipo de Practicantes

Efectda los cambios estipulados,
realiza las copias pertinentes y
entrega los documentos al
Coordinador de los Docentes
Supervisores.

Docentes Supervisores

Examina individualmente el
informe y acuerda una sesién
conjunta.

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Docentes Supervisores

Decide el procedimiento a seguir,
de acuerdo a los criterios de
evaluacion.

Sl: todo esta correcto, elabora un
dictamen y traslada el informe a
los Jefes Supervisores.

NO: cumple con los criterios de
evaluacion, por lo tanto devuelve
el informe al Equipo de
Practicantes para que efectien
los cambios.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Titulo del procedimiento: Revisién y aprobacién de informe general (colectivo)

Hoja No 3 de 4

No. de formas: Ninguna

Inicia: Equipo de Practicantes

Termina: Coordinacion General

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Programa de
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Jefes Supervisores

Revisa individualmente el informe,
establece correcciones o
modificaciones y acuerda una
sesion conjunta para unificar
criterios.

Convoca a los Practicantes,
informa sobre los cambios y
entrega el informe a los mismos.

Equipo de
Practicantes

10

Efectua los cambios, realiza las
copias pertinentes y se presenta a
entregar los documentos en la
fecha y hora acordada por los
Jefes Supervisores.

Jefes Supervisores

11

Examina nuevamente el informe
de manera individual y acuerda
una sesion.

Jefes Supervisores

12

Decide el procedimiento a seguir
de acuerdo a la revision.

SI: no existe ninguna correccién o
modificacion en el informe,
elabora un dictamen y remiten el
mismo a Coordinacion General.
NO: cumple el informe con los
criterios de evaluacion por lo que
notifica al Equipo de Practicantes
y entrega el documento.

13

Corrobora la informacion
presentada en el informe, realiza
un dictamen y luego se traslada el
documento al Comité Director
para su aprobacion.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
Titulo del procedimiento: Revisién y aprobacion de Informe General
Elaborado por: PROPEC HojaNo 1de 1l

Grupo de

; Coordinacién General| Docente Supervisor Jefe Supervisor
Practicantes

< INICIO > Recibe informe Recibe informe Recibe informe
‘ 1
Traslada informe 4
original y dos Traslada informe Examina
copias original y dos individualmente Revisa
copias informe y realiza informe
las correcciones

| |

Acuerda una
sesién conjunta y Establece
Efectlia los unifica las correcciones
cambios < observaciones
estipulados i i
Convoca a los Convoca a los
X ; -

- racticantes practicantes
Traslada informe P . i
con correcciones informa sobre informa sobre

realizadas correcciones cambios

A
Traslada informe
para realizar
correcciones

Recibe informe

\ 4

Recibe informe
para realizar
correcciones - Examina -
individualmente el Examina
informe y acuerda - nuevamente el
una sesién conjunta informe de
Efectlia cambios, manera individual
realiza copias
pertinentes i
Se presenta a
entregar los
documentos en Si, el No, _
fecha y hora informe cumple Si, no No,
acordada esta con los n?lfli[r?a gz:]ﬁ)l:
Recibe informe y E?):S?uz (;:;\iz:?/se corregccio’n criterios
dictamen e continua devuelve
_Corrobora Elabora dictamen Elabora dictamen
informacion y remite
presentada en
informe
Traslada informe = 4
EIN Traslada informe y
dictamen
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PROGRAMA DE PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA COMUNIDAD
-PROPEC-

Titulo o Denominacion de los Procedimientos
Elaboracion de tema para las practicas

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:
Presentar el tema de préactica para la aprobacion de la Comisién Directora de Practicas.
NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo 5, Areas de las Practicas, Numerales; 5.1.4.5; 5.2.4.5; 5.3. 4.5 y Articulo No.11,
11.5.5, Del Reglamento del Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

¢ Ninguna
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Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.
Titulo del procedimiento: Elaboracion de tema para las practicas.
Hoja No.1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Asesor de Practica Termina: Asesor de Practica
. Puesto L
Paso
Unidad Responsable o Actividad
Desarrolla el tema que tiene que estar
vinculado al pensum de estudio, el
1 asesor tiene que estar al tanto de la
coyuntura econémica y social nacional,
para asi desarrollar temas que sean de
actualidad
2 Decide el tema.
Asesor de
Practica Investiga y elabora un documento guia
sobre el tema a investigar el cual tiene
gue contener: Los antecedentes de la
3 problematica que se va a investigar,
PROPEC metodologia de la investigacion, un
cronograma para su desarrollo en un
semestre. Traslada el documento guia al
jefe del Departamento
Jefe del Revisa, hace observaciones y regresa el
Departamento 4 documento al Asesor de Préctica.
de Practicas
5 Incorpora las observaciones
Aseso_r de Envia a la secretaria del Departamento
Practica 6 de Practicas una version en papel y en
dispositivo electrénico.
Recibe y reproduce una cantidad de
ejemplares para la Comision Directora de
Secretaria del Practicas.
PROPEC Departamento de 7
PROPEC
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Jefe del
Departamento
de Practicas.

Convoca a sesion a cada uno de los
integrantes de la Comision Directora de
Practicas y envia un ejemplar a cada
miembro de la Comision Directora de
Practicas para que lo analicen.

Comision
Directora de
Practicas.

Escucha la propuesta en forma verbal de
cada uno de los asesores, se establece
un debate sobre los temas.
1. Si el tema no es bien aceptado se
replantea o se le hace cambios de forma
o de fondo y lo da por aprobado a
reserva de que se realicen las
modificaciones.

2. Si el tema esta acorde el tema se da
por aprobado y contindia el proceso.

10

Realiza los cambios y se reproduce el
namero de ejemplares, para la cantidad
estimada de estudiantes que se inscriben
en la practica.

Asesor de
Practica

11

En coordinacion con los docentes
supervisores planifica el desarrollo de la
practica.

12

Inicia practica en el mes de Julio hasta
noviembre.
(Enero si es la practica integrada)
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Elaboracién del tema para las Practicas
Elaborado por: PROPEC

Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

HojaNo 1de l

Jefe de Departamento

. Secretaria de Jefatura
de Practicas

Asesor de Practica

Comisién Directora de
Practicas

Recibe documento

Recibe ejemplares

\ 4

Recibe documento
INICIO guia

Desarrolla el tema

— -

que tiene que estar Revisa hace y ReprOQuce una
vinculado al pensum observaciones C?’mdad de
de estudio ejemplares

l

Decide tema

}

Traslada
nuevamente
documento

Investiga y elabora .
documento guia Convoca a sesion -
sobre el tema a a cada uno de los

investigar integrantes
4
Traslada Traslada un

documento guia

ejemplar para
analisis /

Recibe documento

~1

Incorpora las
observaciones

<

y

A
Envia documento en
version papel y
dispositivo electrénic

Realiza los cambios

Si esta de
acuerdo con
el tema
continua

acuerdo
replantea

y reproduce el P
numero de hl
ejemplares

1

En coordinacién con
docentes planifica el
desarrollo de la
préactica, dando inicio
la misma

FIN
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Titulo o Denominacion de los Procedimientos

Propuesta de Docentes para Nombramientos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Propuesta de Docentes para Nombramientos.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Integrar el equipo de docentes supervisores de las diferentes préacticas.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Reglamento de PROPEC Capitulo IV articulo 11 numeral 5.9

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Oferta de Servicios (Anexo 34)
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Propuesta de Docentes para nombramientos.

Hoja No.1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Profesional Interesado

Termina:

Jefe de Departamento de Practicas

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional
Interesado

Solicita formulario de oferta de servicios
(cuando es primer  ingreso  al
Departamento): (Anexo 34)

1. Se lleva el formulario y lo entrega
posteriormente.

2. Lo llena y lo entrega en el
Departamento.

Llena la oferta de servicios y la presenta
al asesor de la préactica respectiva:
1. Asesor Practica Area Comun
2. Asesor Practica Profesional
3. Asesor Practica Integrada

PROPEC

Asesor de Practica

Recibe y analiza contenido de la oferta de
servicios:

1. Se rechaza oferta si no llena requisitos y
termina procedimiento.
2. Se acepta la oferta si cumple con los
requisitos y contintia el procedimiento.

Si el profesional es de primer ingreso verifica
datos contenidos en la oferta de servicios

Si es docente de la Facultad se solicitan
referencias al Director de la Escuela
respectiva (esto es realizado por los
Asesores de las Practicas de Area
Comuan, Area Profesional y Area
Integrada).

Si la informacibn es satisfactoria, se
elabora la propuesta de nombramiento
ante la Jefatura del Departamento de
Practicas.
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Jefe de
Departamento de
Préacticas

Analiza la propuesta de nombramiento:
1. La propuesta no es aceptada, finaliza
proceso.

2. Propuesta si es aceptada, continua proceso

PROPEC

Jefe de
Departamento de
Practicas

Autoriza la propuesta de los profesionales
seleccionados y se incluye en los
cuadros de propuesta de hombramientos
de Docentes Supervisores de la Practica
respectiva.

En reunion de la Comision Directora de
Practicas presenta las propuestas de
nombramiento de Docentes Supervisores
para la aprobacién respectiva.

Comision Directora
de Practicas

10

Analiza los cuadros de propuesta de
nombramientos, da su aprobacion y
traslada al jefe del Departamento de
Practicas.

Asesores de Préctica

Jefe Departamento
de Préctica

11

Evalia el rendimiento de los
profesionales que ya han trabajado como
docentes de practicas. (Docentes
Antiguos)

12

Analiza  los resultados  de las
evaluaciones reportadas por el
Departamento  de  Planificacion vy
Desarrollo Educativo de la Facultad de
Ciencias Econdmicas. 1. Sies mala
evaluacion, se rechaza y termina el
procedimiento

2. Si es buena evaluacién, se aprueba la
propuesta de nombramiento y continta el
procedimiento.

13

14

Propone a los profesionales con
evaluaciones satisfactorias.

Acepta las propuestas y son incluidas en
los cuadros de propuesta de
nombramientos y traslada a Comision
Directora de Préctica.

Comision Directora
de Practica

15

Analiza los cuadros de propuesta de
nombramientos y da su aprobacion y la
traslada al jefe del Departamento de
Practicas.

Jefe de
Departamento de
Practicas

16

Recibe y envia al Decano de la Facultad
la propuesta de nombramientos para
aprobacion de Junta Directiva de la
Facultad. (Esta actividad es para las dos
opciones Docentes nuevos y Antiguos.)
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Propuesta de Docentes para nombramientos

HojaNo 1 de 1

Recibe solicitud
de servicios

INICIO

o ] Analiza el
Solicita formulario contenido
de ofe_rt_a de de la

servicios misma

Recibe la
propuesta

|

Propuesta Propuesta
no es sies
aceptada aceptada
finaliza continua

. Jefe de Comisioén
Profesional Asesor de ) Asesores de
. Departamento de Directora de P
Interesado Practica L. L Practica
Practicas Practicas
Recibe

Recibe propuesta

1

nombramientos

aprobados

Organiza reunion
para presentacion
de propuestas

Llena la oferta de

servicios
Rechaza si O s
rechaza si
no llena
er llena
requisitos isi
requisitos
Traslada la
solicitud de
servicios Elabora la

propuesta de
nombramiento
ante la jefatura

Traslada la
propuesta de
nombramiento

) L

Autoriza la
propuesta de los
profesionales
seleccionados

!

Traslada la
propuesta

Acepta las
propuestas y son

rendimiento de los
profesionales que ya
han trabajado como

Evalla el

docentes

}

Analiza los
cuadros de
propuesta

!

Aprueba
nombramientos

Traslada
nombramientos
aprobados

Si es mala
evaluacion
rechaza

No es
mala la
evaluacion
continua

profesionales con

Propone a los

evaluaciones
satisfactorias

A

Notifica sobre la

A

incluidas en los
cuadros de
propuesta

Traslada

Recibe cuadros de

propuestas  /

propuestas

Analiza los
cuadros de
propuestas

aprobacion de
evaluaciones
satisfactorias

Autoriza los
cuadros de
nombramientos

Traslada cuadros

autorizados

Traslada a Decan

Recibe
nombramientos

para la aprobacion
de junta directiva

de nombramientos

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

380



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Elaboraciéon del Proyecto del Presupuesto de Préacticas

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Practicas.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitar la asignacién presupuestaria para el personal docente y administrativo
del Departamento de Practicas.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo 11, Numeral 11.5.7 y 11.2.3, del Reglamento del Programa de Practicas
Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Practicas

Hoja No. 1de 1

No. De Formas:

Inicia: Jefe del Departamento de Practicas

Termina: Departamento de Planificacion y
Desarrollo Educativo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

ROPEC

Jefe del
Departamento de
Préacticas

Recibe la version de la nGmina del
personal, de manera preliminar
para revision por parte de la
jefatura del Departamento.

Secretaria de
Jefatura

Traslada copia de la némina a la
asesoria de la practica para su
revision.

Asesor de practica

Revisa la némina vy realiza
anotaciones para su actualizacién

Confronta némina revisada con
datos de Tesoreria de la
Facultad.

Acude a los documentos legales
de soporte ante las anotaciones
hechas a la version preliminar de
la nébmina.

Elabora la versién definitiva de la
némina de personal docente y
administrativo del Departamento.

Discute la version definitiva de la
némina de personal con jefatura
del Departamento.

Presenta la version definitiva de la
némina de personal docente y
administrativo ante jefatura del
Departamento.

Jefe del
Departamento de
Practicas

Recibe el
presupuesto.

proyecto de

10

Envia a la Tesoreria proyecto del
presupuesto.
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Préacticas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Elaboraciéon del Proyecto del Presupuesto de Practicas

HojaNo 1de 1l

Jefe de Departamento de
Précticas

Secretaria de Jefatura

Asesor de Préactica

Traslada copia de \

INICIO

Recibe version de
la némina del
personal

Recibe el proyecto
de prespuesto

Recibe copia de la
nomina

\ 4

la nomina /

\4

Revisa la
néminay
realiza
anotaciones

I

Confronta némina
revisada con
datos de
Tesoreria

|

Acude a los
documentos
legales de soporte

Envia a tesoreria
proyecto del
presupuesto

}

Elabora versién
definitiva de la
némina

—1

Discute la version
definitiva de la
nomina de
personal

)

Presenta la version
definitiva de la
némina de personal

il

Traslada el proyecto
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos

Elaboracién del proyecto del Plan Operativo Anual

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion del Proyecto del Plan Operativo Anual

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Presentar las actividades a realizarse en el periodo anual respectivo.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Plan Estratégico USAC, 2022

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Elaboracién del Proyecto del Plan Operativo Anual.

Hoja No.1 de 2

No. De Formas:

Inicia;: Decano

Termina: Departamento de Planificacion y
Desarrollo Educativo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora oficio solicitando a todas las
1 unidades académicas y administrativas la
elaboracion del Plan Operativo Anual.
FgcgltaEdEd € Decano Realiza  actividad a  través  del
T Departamento  de Planificacion y
2 Desarrollo Educativo de la Facultad de
Ciencias Econdmicas.
Proporciona instructivo y formatos en
3 medio magnético para la elaboracién del
Departamento Plan OperatiVO Anual.
de nggg'r(;gﬁ(')on Entrega el instructivo y formatos al
yE ducativo Departamento de Practicas para la
u 4 elaboracion del Plan Operativo Anual.
Recibe la documentacion enviada por el
Departamento  de  Planificacion vy
S | Desarrollo Educativo.
PROPEC 5 Jtefe t
epartamento Analiza el contenido de la documentacién
de Practicas y solicita a los Asesores de Practica que
6 proporcionen la informacion
correspondiente.
Elabora y proporciona informacién
7  |requerida en los formatos.
Asesores de
Practica Entrega su Plan Operativo Anual a la
8 Jefatura del Departamento de Practicas.
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PROPEC

Analiza la informacion presentada a cada
asesor de practica y realiza correcciones

9 respectivas.
Consolida informacién proporcionada por
Jefe Asesores de Practica para integrar el Plan
Departamento 10 Operativo de PROPEC.
de Practicas
Envia el Plan Operativo Anual al
Departamento  de Planificacion vy
11 | Desarrollo Educativo.
Departamento Recibe el Plan Operativo, lo procesa y lo
de Planificacion archiva
12
y Desarrollo
Educativo
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Elaboracion del Proyecto Plan Operativo Anual

HojaNo 1del

Decano

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo Educativo

de Practicas

Jefe de Departamento

Asesores de Practica

. instructivo y
INICIO ”"| formatos en medio

Proporciona

magnético

Elabora oficio

solicitando
elaboraciéon del POA

T

Realiza actividad
a través del
Depto. De
Palnificacion

4
Traslada
instructivo y

formatos

~1

Recibe el POA

Recibe instructivo
y formatos

Analiza el
contenido de
los
documentos

}

Solicita

informacion
correspondiente

A

Procesa
informacion

Archiva

FIN

Recibe POA

Analiza
informacion
presentada

:

\4

Consolida
informacion
proporcionada

A

Traslada
informacion

A

Elaboray
proporciona
informacion

requerida

Traslada POA
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Organizacion y Ejecucién de Programas de Induccién para Docentes

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Organizacién y Ejecucion de Programas de Induccién para Docentes.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizar los conocimientos de los Docentes de la Practicas.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo 11 Numeral 11.6.7 del Reglamento del Programa de Practicas
Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Organizacion y Ejecucion de Programas de Induccion para

Docentes.

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Asesores de Practica

Termina: Capacitador

Puesto

Unidad Paso Actividad
Responsable No.
Realiza una deteccion de necesidades
1 de capacitacion.
Realiza un andlisis discrecional de los
2 posibles temas a elegir.
Elige los temas a tratar en las
3 capacitaciones.
Asesores de
Practica Contacta a una persona experta en cada
4 |unode los temas
Planifica la duracién, hora y dias del
PROPEC 5 tema.
Denomina si es curso, taller, seminario o
6 |charla.
Jefe de Envia oficios al Departamento de
Departamento de 7 Planificacién y Desarrollo Educativo o al
Practicas Capacitador para que se desarrolle la

actividad de capacitacion.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Hoja No._2

Comunidad

Titulo del procedimiento: Organizacion y Ejecucion de Programas de Induccion para

Docentes.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordina con el capacitador, para revisar
Departamento de 8 contenido y horarios de la capacitacion.
Planificacion y
Desarrollo
PROPEC Educativo
Capacitador 9

Realiza la capacitacion.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Organizacion y Ejecucién de Programas de Induccién para

docentes

Elaborado por: PROPEC HojaNo 1ldel

Jefe de Departamento Depar_t z_ame_n}o de .
planificacion y Capacitador

Asesores de Préactica L
de Practicas .
desarrollo educativo
- Envia oficios para Recibe oficios
INICIO - para desarrollar . Realiza
v des'?"T ollar > actividad "] capacitacion
actividad
Realiza deteccion \
de necesidades czi)zzztd;zacsgra FIN
de capacitacion revisar contenido y
horarios de
i capacitacion

Realiza un anélisis

discrecional de los

posibles temas a
elegir

!

Elige los temas a
tratar en las
capacitaciones

—

Contacta persona
experta en cada
uno de los temas

}

Planifica duracién,
hora y dias del
tema

!

Denomina si es
curso, taller —
seminario o charla
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos

Identificacidén de entidades objeto de estudio, practica Profesional

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificacién de entidades objeto de estudio, préactica Profesional.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccionar instituciones objeto de estudio para la practica Profesional.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Criterios del Departamento.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

Profesional

Titulo del procedimiento: Identificacion de entidades objeto de estudio, Practica

Hoja No.1de 1

No. De Formas:

Inicia: Asesor de Area

Termina: Secretaria del Departamento

Unidad |, PUesto |paso Actividad
Responsable |
1 |Analiza las instituciones empresas no lucrativas y
del Estado que se adecuen a temas aprobados.
Realiza contactos telefénicos y por medio escrito
para concertar cita con directivos de Instituciones o
2 empresas no lucrativas y del Estado, con el objeto de
Asesor de exponer generalidades de la asesoria estudiantil que
Area ofrece el Departamento.
Informa al jefe del Departamento de Practicas de las
3 | posibles instituciones que estarian en disposicién de
aceptar la asesoria estudiantil que se ofrece.
PROPEC 4 Elabora carta especificando el tema a investigar, el
periodo, la cantidad de alumnos y la fecha de entrega
de los documentos.
Revisa autoriza y firma cartas y se envia a las
5 instituciones, empresas no lucrativas y del Estado
Jefe del con las que se llegd a un acuerdo de Asesoria
Departamento Estudiantil.
de Précticas
6 |Envia una copia de la carta a la secretaria de Jefatura
. Recibe y archiva la carta (original).
Secretaria de 7 y (original)
la Jefatura
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Profesional

Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Identificacion de entidades objeto de estudio, Practica

HojaNo 1del

Asesor de Area

Jefe de Departamento de

Secretaria de Jefatura

Practicas
. Recibe copias de
INICIO Recibe cartaz
d informacion
Analiza las
instituciones que

se adecuen a Archiva

temas aprobados Recibe cartas

—>

|

Realiza contactos
telefénicos y por
medio escrito para
concertar cita

|

Informa sobre las
posibles instituciones

1

Revisa autoriza 'y
firma cartas

en disposicién a la
asesoria

1

Elabora cartas
especificando el
tema a investigar

Traslada carta
para autorizacion

Y

Traslada una copia
de cartas
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Identificacidén de entidades objeto de estudio, practica Integrada

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificacion de entidades objeto de estudio, practica Integrada.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar y establecer relacion institucional con entidades en las cuales se hara
la practica Integrada.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo No.11 Numeral 11.5.5 del Reglamento del Programa de Practicas
Estudiantiles en La Comunidad

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: ldentificacion de entidades objeto de estudio, Practica
Integrada
Hoja No. 1 de 2 No. De Formas:
Inicia: Asesor de Practica Termina: Secretaria del Departamento
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza un inventario de
entidades publicas y privadas
Asesor de Préctica 1 que solipitan 0 puec_}le.n Ser
susceptibles de recibir los
servicios y beneficios de la
practica.
Jefe del Aprueba el listado de posibles
Departamento de 2 entidades publicas y privadas.
Practicas
Realiza contactos telefonicos y
3 por medios electrénicos con
las posibles unidades objeto de
estudio.
PROPEC Lleva a cabo visitas con las
4 posibles unidades objeto de
Asesor de Préctica estudio. —
Presenta oficialmente la
5 practica, ante posibles
unidades objeto de estudio.
Formula la versién preliminar
6 de la carta de intenciones de
acuerdo con las caracteristicas
de la unidad objeto de estudio.
Jefe del Aprueba carta de intenciones y
Departamento de 7 la traslada a los asesores de
Practicas practica.
Discute la version preliminar
de la carta de intenciones con
PROPEC Asesor de Practica 8 el representante de la unidad
objeto de estudio.
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Formula la versién revisada de
la carta de intenciones.

10

Discute finalmente la carta de
intenciones con el
representante de la unidad
objeto de estudio.

11

Entrega la carta de intenciones
a la representacion de la
unidad objeto de estudio para
su firma.

12

Entrega la carta de intenciones
al Decano de la Facultad para
su firma y este una vez firmada
la carta la traslada al
Departamento de Practica.

Jefe de
Departamento de
Practica

13

Recibe y traslada a secretaria.

Secretaria del
Departamento

14

Recibe y archiva la carta de
intenciones (original) y
distribuye las cartas a los
docentes supervisores del
grupo de docentes asignado.
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Integrada

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: PROPEC

Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Identificacion de entidades objeto de estudio, Practica

Hoja No 1 de 2

Asesor de Practica

Jefe de Departamento de
Practicas

Secretaria de Jefatura

INICIA

Recibe listado

Realiza un inventario
de entidades que
solicitan servicios

Traslada inventario

Realiza contactos
telefénicos con las

\4

—1

Aprueba listado de
posibles entidades
publicas y
privadas

A

Notifica sobre la
autorizacion de
listado

A

posibles unidades
objeto de estudio

}

Aprueba carta de
intenciones

Lleva a cabo
visitas con las
posibles unidades
objeto de estudio

y

Presenta
oficialmente la
practica

Formula la versién
preliminar de la carta
de intenciones

—1 X

Traslada carta

Recibe carta

Traslada carta
aprobada
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Integrada
Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Identificacion de entidades objeto de estudio, practica

Hoja No 2 de 2

Asesor de Practica

Jefe de Departamento de

Practicas

Secretaria de Jefatura

Recibe carta
firmada

Discute la version
preliminar de la
carta

A
Formula la versién
revisada de la carta
de intenciones

Discute finalmente la
carta con
representante de la
unidad objeto de
estudio

A
Entrega carta a
representacion de la
unidad objeto de
estudio para firma

l

Entrega carta de
intencién a
Decano para firma

Traslada carta
firmada

Traslada carta
firmada

Recibe carta
firmada

Archiva
carta
original

Distribuye las
cartas a los
docentes
supervisores

FIN
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Titulo o Denominacion de los Procedimientos
Convocatoria de los miembros de la Comisién Directora de Practicas y
realizacion de la sesion

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Convocatoria de los miembros de la Comision Directora de Practicas Y realizacion de la
sesion.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Informar a los integrantes de la Comisién Directora de Practicas de la fecha de sesion.

Adoptar decisiones de trascendencia para la organizacion y ejecucion de las practicas
estudiantiles.
NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:
Reglamento de Practicas (Articulo 10, apartados 10.1y 10.2)

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

Titulo del procedimiento: Convocatoria de los miembros de la Comisién Directora de
Préacticas y realizacion de sesion.

Hoja NO. 1 de 2

No. De Formas:

Inicia: Jefe de departamento de

Termina: Jefe de Departamento de Précticas

Practicas
Unidad Puesto | pagq Actividad
Responsable | g
Jefe de
PROPEC Departamento 1 |Dicta a secretaria los puntos de agenda.
de Practicas
> Trascribe agenda y realiza impresiones de los
temas correspondientes a cada Practica.
S taria d 3 | Solicita reproduccion de temas.
PROPEC ecretaria de
Jefatura
4 jpara convocatoria y documentacion
5 Entrega la documentacién a mensajero para su
distribucion.
PROPEC Mensajero 6 Realiza en_tr_gga d_e documentacflon a miembros
de la Comision Directora de Practicas.
Comision Recibe documentacién y asiste a la reunién el
PROPE DlreE:to_ra de ! dia y la hora indicada en la convocatoria.
Practicas
Facultad de
Ciencias
Economicas Decano 8 | Coordina discusion de puntos de agenda
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Comision . . _ : L
PROPEC Directora de 9 Agggg:gee;ngiggmlon en la discusion en los
Practicas P 9
Facultad de Decano 10 Concluidos los puntos de agenda, da por
Ciencias terminada la sesion
Econdmicas
Jefe de Se elabora acta correspondiente a la sesién
PROPEC Departamento | 11 |realizada para revisiéon y firma de los
de Practicas participantes.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Convocatoria de los Miembros de la Comisién Directora de
Préacticas y realizacion de sesion

Elaborado por: PROPEC HojaNo1lde1l

}

Transcribe agenda y
realiza impresiones
de los temas de cada
préactica

Traslada
documentacién a
mensajero

Traslada
documentacion a
mensajero

Jefe de Secretaria de Comisién
Departamento de Jefatura Mensajero Directora de Decano
Practicas Practicas
. Recibe Recibe Coordina
INICIO Solicita 1 documentacion | documentacion —p  discusion de
—> reproduccion de puntos de agenda
temas \—{x \{x
Dicta a secretaria i B Asiste a la reunion
Realiza entrega B
los puntgs de Prepara de documentacion gl d.|a ylahora | |
agenda convocatoria y indicada en la
documentacion convocatoria

v

Analiza y emite
opinién en la
discusion en los
puntos de agenda

Da por terminada
la sesion

Elabora acta
correspondiente a
la sesion
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Coordinacion con autoridades y lideres comunitarios para realizacion de
encuestas

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacién con autoridades y lideres comunitarios para realizacion de
encuestas

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer comunicacion con lideres comunitarios para la realizacion de
encuestas.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Ninguna.
FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Coordinacion con autoridades o lideres comunitarios para la

realizacion de encuestas

Hoja No.

No. De Formas:

Inicia: Asesor de Practica

Termina: Docente Supervisor y alumnos
designados.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Asesor de Practica

1

Define la delimitacién geografica del
tema a investigar.

Hace contacto telefénico con
alcaldes auxiliares de comunidades
y alcaldes de cabeceras
departamentales e informa a la
jefatura del Departamento de
Practicas.

Jefe de
departamento de
Précticas

Da visto bueno a los oficios
dirigidos a autoridades y lideres
comunitarios oficializando la
realizacion de la actividad vy
devuelve a asesor de practica.

PROPEC

Asesor de Practica

Informa el problema a investigar en
sus comunidades y la importancia
del estudio.

Solicita la informacién de los lideres
comunitarios y comités de vecinos.

Hace una visita a los lugares objeto
de estudio y se contacta
personalmente con alcaldes vy
lideres de la comunidad
preferiblemente en las sedes
municipales y se les solicita que
pidan la colaboracibn de los
pobladores para la investigacion.

Obtiene direcciones y/o teléfonos
de los lideres.
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Entrega a Docente Supervisor el
nombre, direccion y/o teléfono del
lider contactado para que

8 acompafe a los estudiantes en su
visita preliminar de campo
En la visita preliminar el profesor
_ indica la hora y fecha que se
Docente Supervisor 9 levantara la encuesta y solicita a
estudiantes el informe respectivo.
Elabora informe final de la practica
Estudiantes 10 y entregan a docente para revision.
Recibe y analiza informe.
1. Si todo esta correcto autoriza su
impresion final
Docente 1 2. Si hay correcciones devuelve a
PROPEC estudlantes para efectuar
correcciones.
. Imprime el informe.
Estudiantes 12 P
Realiza actividad de extension
Estudiantes y universitaria en beneficio y
Docente Supervisor 13 agradecimiento a la comunidad
donde se realiz6 la investigacion.
_ Entrega copia del informe final a los
Docente Supervisor lideres comunitarios.
y alumnos 14
designados.
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realizacion de encuestas
Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Coordinacion con autoridades o lideres comunitarios para la

HojaNo 1de 1

Asesor de Practica

Jefe de Departamento

de Précticas

Docente Supervisor

Docente Supervisor
Alumno

Da visto bueno a los
oficios dirigidos a

INICIO

Define la
delimitacion
geografica del
tema a investigar

|

Hace contacto
telefénico con
autoridades
departamentales

Recibe oficios |
<

1

Informa el
problema a
investigar

A
Solicita informacién
de los lideres
comunitarios y
comités de vecinos

}

Realiza una visita
alos lugares
objeto de estudio

Solicita a las
autoridades
colaboracién de los
pobladores para la
investigacion

Obtiene
direcciones y/o
teléfonos de los

lideres

Entrega datos
personales del lider

\ 4

autoridades

L

Traslada oficios con
visto bueno

Indica hora y fecha
que se levantara la

\ 4

encuesta y solicita
informe

Elabora informe
final de practica

\ 4

Recibe informe

<
<
Si, todo
es Hay _
correcto correccio-
autoriza nes
impresién devuelve

contactado para que
acompafie a
estudiantes

Traslada informe
final

P Imprime informe

4
Realiza actividad
de agradecimiento
de extension
universitaria

!

Entrega copia de
informe final a los
lideres comunitarios

FIN
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Elaboracion de boletas de inscripcién de estudiantes

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de boletas de inscripcion de estudiantes.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Disponer y realizar en forma oportuna de las boletas de inscripcion.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:
Articulo No. 5 Numerales 5.1.4.8; 5.2.4.8, 5.3.4.8, 5.347 del Reglamento del
Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Elaboracion de boletas de inscripcion de estudiantes.

HojaNo 1de 1

No. De Formas:

Inicia: Asesoria de Area

Termina: Secretaria de Jefatura

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asesor de
Préacticas (Area Solicita a Jefe del Departamento de
comun, 1 Practicas la impresion de boletas de
profesional e inscripcion, indicando la cantidad.
integrada)
Da Instrucciones a secretaria del
Jefe del .
Departamento, para que se realice la
Departamento de | 2 estion de la reproduccion de boletas de
Practicas gesion P
inscripcion.
Elabora y envia la solicitud en el mes de
: febrero (julio para practica Integrada) de
Secretaria de 3 |cada afio al Departamento de Publicaciones
Jefatura . e
de la Facultad para la impresion de boletas
de inscripcion de las diferentes practicas.
PROPEC
Recibe la solicitud del Departamento de
Departamento de o . S
S 4 |Practicas, realiza lo indicado y entrega 30
Publicaciones . . ,
dias después al mismo Departamento.
Recibe y revisa las boletas de inscripcion
Departamento de . L
P 5 |de las diferentes practicas y traslada a
Practicas T . S
Editorial Universitaria.
Recibe las boletas de inscripcion para
Editorial 6 perforar, numerar e integrar en talonario de

Universitaria

100 boletas y traslada al Departamento de
Practicas
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Recibe las boletas de inscripcion y sella
Secretaria de cada una de las partes que la integran y

Jefatura traslada al Asesor de é&rea que
corresponda.
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo 1 de 1

Nombre de la unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Elaboracion de boletas de inscripcion de estudiantes
Elaborado por: PROPEC

revisadas

Jefe de . Departamento o
Asesor de Secretaria de P Departamento Editorial
P Departamento de P - o
Practica P~ Jefatura L de Practicas Universitaria
de Practicas Publicaciones
) ) Recib )
INICIO Da instrucciones instrjccclioenes Recibe Recibe Recibe
para > para m solicitud boletas bqletas
reproduccién de duccion de revisadas
boletas reproduccion
Solicita T
impresion de Elabora Realiza lo Perfora,
boletas SO";'te”Sd dee" el indicado y Revisa boletas numera e
febrero entrega 30 de inscripcion integra en
dias despues talonario
Traslada solicitud Traslada boletas J—| | |/251ada boletash FIN
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos
Verificacion del cumplimiento de requisitos ante el Departamento de
Procesamiento Electronico de Datos y Control Académico

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificacion del cumplimiento de requisitos ante el Departamento de
Procesamiento Electrénico de Datos y Control Académico.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar con el Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos, la
organizacion de los grupos de estudiantes que participan en la practica.
NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo 11 numeral 6.10 del Reglamento del Programa de Précticas
Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

Titulo del procedimiento: Verificacion del cumplimiento de requisitos ante el
Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos y Control Académico

Hoja No.1de 1

No. De Formas:

Inicia: Secretaria de Jefatura

Termina: Secretaria de Jefatura

Puesto

Unidad Paso Actividad
Responsable | o
Traslada boletas de inscripciones al
_ Departamento de Procesamiento de Datos
PROPEC Secretaria de 1 |para grabacién en el sistema.
Jefatura
Recibe boletas para grabacion vy
depuracién de listados en funcién de
o | estudiantes que llenan los requisitos.
Jefe del
Departamento
de Depar(tjamento
. e
Procesamiento | o, . - iento Traslada listados al Jefe de Departamento
de Datos de Datos de Précticas para su publicacion.
3
Recibe listados y traslada a secretaria.
Jefe de
PROPEC Departamento 4
de Practicas
Recibe listados y los publica.
5
Secretaria de
PROPEC Jefatura Archiva los Listados
6
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Elaborado por: PROPEC

Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Programa de practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Verificacion del cumplimiento de requisitos ante el
Departamento de Procesamiento Electrénico de Datos y Control Académico

HojaNo 1 de 1

Secretaria de Jefatura

Jefe del Departamento de
Procesamiento de Datos

Jefe Del Departamento de
Practica

INICIO

y

Traslada boletas de
inscripciones

Recibe listados |

Recibe boletas
para grabacion

Traslada listados
para su publicacién

Recibe listados

Traslada listados

-1

Publica listados

Archiva

FIN
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Titulo o Denominacién de los Procedimientos

Divulgacion y realizaciéon de las inscripciones de estudiantes
para las Préacticas

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Divulgacion y realizacion de las inscripciones de estudiantes para las Practicas.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:
Informar a la comunidad estudiantil los requisitos, fechas, hora y lugar de
inscripcion.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Articulo No. 5 Numerales: 5.14.8, 5.2.4.8,5.3.4.7 del Reglamento del Programa
de Practicas Estudiantiles en la Comunidad.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

Ninguna
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad

Titulo del procedimiento: Divulgacion y realizacion de las inscripciones para las

Practicas.

HojaNo.1de 1

No. De Formas:

Inicia: Secretaria del Departamento de

Termina: Secretaria del Departamento de

Préacticas Préacticas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de 1 Elabora  circulares y  carteles
Jefatura informativos.
Recibe 'y coloca los carteles
. informativos, en los lugares destinados
Mensajero de la g
2 para ese efecto en los edificios de la
Facultad .
Facultad y traslada las circulares al
Asesor de area
3 Recibe circulares informativos.
Asesor de Area
Realiza en las fechas, lugar y hora
4 establecida, la inscripcion de
PROPEC estudiantes.
Recibe las boletas de inscripcion y
Secretaria de traslada . al Departamento de
5 Procesamiento de Datos de la
Jefatura
Facultad.
Graba y depura las boletas de
Jefe del inscripcion rocede a realizar los
Departamento de . P y P )
) 6 listados de estudiantes para ser
Procesamiento
entregado al Departamento de
de Datos L
Practicas.
Jefe del
Departamento de 7 Recibe listados y traslada a secretaria.
Préacticas
Secretaria de 8 Publica listados.

Jefatura
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Secretaria de
Jefatura

Archiva copia de listados de préctica.
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Practicas

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: PROPEC

Nombre de la unidad: Programa de préacticas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Divulgacion y Realizacion de las inscripciones para las

HojaNo 1 de 1

Apoyo Secretarial
del Departamento
de Précticas

Mensajero de la

Facultad

Asesor de Area

Jefe de

Departamento de
Procesamiento de

Datos

Jefe de

Departamento de

Practicas

Recibe circulares

Recibe circulares

Recibe boletas de

y carteles
informativos

informativos, en
lugares
adecuados

INICIO —- y carteles —»  informativas —p> inscripcion
Elabora circulares Coloca carteles Realiza la

inscripcion de
estudiantes en
fecha, lugar y hora

Graba y depura
las boletas de
inscripcion

l

Traslada circulares y
carteles

Traslada circulares
informativas

Recibe las boletas
de inscripcién

Traslada boletas
de inscripcién

y

Realiza listados
de estudiantes

y

Traslada boletas de
inscripcion

Recibe listados

Traslada listados de
estudiantes

A

T

Publica listados

Archiva

FIN

Recibe listados

L

Traslada listados
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Titulo o denominacion de los Procedimientos

Opinion sobre solicitudes de equivalencias de Préacticas

TITULO DEL PROCEDIMIENTO:

Opinién sobre solicitudes de equivalencias de Prcticas.

OBJETIVO (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Resolver solicitudes de equivalencias de précticas realizadas por el estudiante.

NORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO:

Reglamento de practicas Capitulo Il, articulo 3 Normas Fundamentales.

FORMA (S) DEL PROCEDIMIENTO

No existe, solo carta que presenta el estudiante interesado.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Descripcién del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Programa de Practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Opinién sobre solicitudes de equivalencias de practicas
Hoja No. 1 de 2
No. De Formas:
o . Termina: Jefe del Departamento de Practicas
Inicia: Estudiante Interesado
Unidad Puesto Actividad
Responsable Paso No.
Puede presentar la solicitud de
Estudiante equivalencia de la practica en dos
Interesado lugares, En la Direccion de Escuela o
PROPEC en el Departamento PROPEC.
Solicita criterios a la Direccion de la
Jefe del Escuela correspondiente para obtener
Departamento de P . P )
L elementos que permitan determinar
Préacticas . . .
equivalencias de forma coordinada.
Director de Envia a jefe de practicas dichos criterios
Escuela para determinar equivalencias.
Solicita al estudiante interesado el tema
Jefe del . o
Departamento de de Ig practica de Ia_ cual solicita _
P equivalencia y copia del producto final
Practicas ; 2
de dicha préctica.
1. Si no presenta informacion solicitada
. termina el procedimiento.
Estudiante . . : L, .
2. Si Proporciona informacién solicitada
Interesado L "
el procedimiento contintia y se traslada
a Jefatura de Practicas.
Recibe y traslada la solicitud de
Jefe del . . . .
equivalencias y la informacion
Departamento de ; :
Practi proporcionada por el estudiante al
racticas e :
asesor de la préactica respectiva para
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gue emita opinién (area comun y
profesional, integrada).
Recibe documentacion y realiza analisis
Asesor de 7 correspondiente tomando como
Préactica referencia el reglamento del Programa
de Précticas.
Presenta el resultado del analisis
realizado con la respectiva opinion.
Asesor de
P 8
Practica
Traslada a la jefatura del Departamento
de Practicas emitiendo opinion respecto
PROPEC A g a si es equivalente o no y se le notifica
sesor de 9 al estudiante.
Practica
Recibe expediente que contiene la
Jefe del opinion solicitada, la analiza y aprueba.
Departamento de 10
Practicas
Jefe del Elabora oficio de notificacion al
Departamento de 11 estudiante interesado.
Practicas
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Programa de practicas Estudiantiles en la Comunidad
Titulo del procedimiento: Opinion sobre solicitudes de equivalencia de Practicas
Elaborado por: PROPEC

HojaNo 1del

Estudiante Interesado

Jefe de Departamento
de Précticas

Director de Escuela

Asesor de Practica

Solicita criterios para
obtener elementos
que permitan

Recibe solicitud

A 4

\ 4

INICIO

Presenta la
solicitud de
equivalencia de la
préactica

—

Recibe
notificacién del
tema de préctica

No Si,
presenta presenta
informacién informacion
termina continua

L

determinar
equivalencias

Solicita el tema de

de criterios

Aaslada criterios

A

la practica

Recibe solicitud

para determinar
\ equivalencias

Recibe
—p»{ documentacion

Realiza andlisis
correspondiente
tomando como
referencia el
reglamento

Presenta el resultado
del anélisis realizado
con respectiva
opinién

Traslada resultado

Traslada solicitud
para emitir opinion

Recibe expediente
con opinién

we «
emitida l
Analiza
expediente y
aprueba

Elabora oficio de
notificacion al
estudiante
interesado

FIN
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VII. ANEXOS
FORMAS O FORMULARIOS Y MODELOS DE DOCUMENTOS
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1. Registro de documentos

Anexa 71

Registro de Documentos 2012

Fecha [Correlativol Procedencia | Oficio | Asunto | Destinatario | Firma

A
\\

15

16

17

18

19

20

21

/ACh.
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2. Tréamite interno de documentos
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3. Modelo de acta de graduacion a través del Ejercicio Profesional Supervisado

EPS-licenciatura-

Anexo 3

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ACTA No. 023-2010

En el edificio de la Facultad, Ciudad Universitaria, zona 12 nos reunimos los
infrascritos Decano, Secretario de la Junta Directiva y Docente Supervisor
respectivo del Ejercicio Profesional Supervisado (E.P.S.), para la
presentacion  sobre el contenido del trabajo individual titulado:
"FINANCIAMIENTO DE UNIDADES ARTESANALES (BLOCKE X
PROYECTO: PRODUCCION DE MORA", MUNICIPIO DE USPANTAN,
DEPARTAMENTO DE QUICHE. que present6 el (la) estudiante universitario(a):
LAZARO DAVID BARRENO GARCIA

Apadrinado(a) por el (1a): DR. RIGOBERTO PEDRO BARRENO PECH

Para su graduacién profesional como: CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

en el grado de Licenciado(a).

De acuerdo con las respuestas dadas a los cuestionamientos que le fueron
formulados y con base en el Acta No. 026-2009 de fecha 24-11-2009 de Junta
Directiva se aprueba el trabajo individual, previa protesta de ley, en nombre de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y de la Facultad de Ciencias
Econémicas, se confiere el titulo de: CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR en el

grado de Licenciado(a), invitandole a firmar el Libro de Honor de la Facultad.

En fe de lo cual firmamos la presente Acta, en la ciudad de Guatemala a los

6 _dias del mes de marzo de 2010.

HUESIIRA

DECANO SECRETARIO

DOCENTE SUPERVISOR
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4. Modelo de acta de graduacion de Examen Privado de Tesis-licenciatura-

Anexo 4
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ACTA DE GRADUACION
ACTA No. 034-2011

En el edificio de la Facultad, Ciudad Universitaria, Zona 12; nos reunimos las
infrascritas Autoridades de la Facultad, para practicar el ACTO DE
GRADUACION E INVESTIDURA PROFESIONAL, de el (la) estudiante
universitario(a): ERIKA ROXANA ARRIAZA REYES

Para optar el titulo de: CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA, apadrinado(a)
por el (la) LIC. FAUSTO ANTONIO TZOC SIC, de acuerdo al Acta No. 021-2010
de dJunta Directiva, de fecha 26-11-2010 que aprobé el Acta No. 176-2010
de la Escuela de AUDITORIA, de fecha 25-11-2010 en la cual se practic y
aprob6 el examen privado de tesis titulado: "ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE EN UNA ASOCIACION MUTUALISTA".

Se procede previa protesta de ley, en nombre de la Universidad de San Carlos de

Guatemala y de la Facultad de Ciencias Econémicas, a conferirle el titulo de:
CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA en el grado de Licenciado (a),

invitandole a firmar el Libro de Honor de la Facultad.

En fe de lo cual firmamos la presente Acta, en la ciudad de Guatemala, a los 12

dias del mes de marzo E@TM

DECANO SECRETARIO
DIRECTOR DE BCLUE! REPRESENTANTE
gﬁﬁ»‘% = JUNTA DIRECTIVA

O REPRES
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5. Modelo de acta de graduacion de posgrado - maestria-

Anexo 5
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

ACTA DE GRADUACION

ACTA No. 039-2011

En el salén de actos “Alvaro Castillo Urrutia” del Edificio S-8 de la Facultad de Ciencias
Econémicas, (Ciudad Universitaria, zona 12) nos reunimos los infrascritos miembros de la Mesa
Directiva para practicar el ACTO DE GRADUACION Y JURAMENTACION COMO
MAESTRO, ael LIC. JORGE ROBERTO CANCINO TOLEDO, quien es apadrinado por
el DR. RAFAEL DIAZ PORRAS, LIC. DAVID CASTANON OROZCO Y EL ING.
MARCO ROBERTO CANCINO AVALOS

El Acto de Graduacién se realiza conforme al Acta No. 030-2011 de la Junta Directiva de la

Facultad del 31-10-2011, que aprueba el Acta No. 033-2011 de la Escuela de Postgrado del 10 de
octubre de 2011, con la cual se practicoé y aprobé el examen privado de tesis titulado:
"APROXIMACION A LAS IMPLICACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y AMBIENTALES,
DE LA INSERCION EN LA CADENA DE PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE LOS
BIOCOMBUSTIBLES. EL CASO DE GUATEMALA".

Y al haber cumplido con los requisitos que exigen las leyes de la Republica y los reglamentos

universitarios, previa protesta de ley, en nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
de la Facultad de Ciencias Economicas, se le confiere el grado académico de MAESTRO en el

area de ECONOMIA AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES, invitandole a firmar el

Libro de Honor de la Facultad.

En fe de lo cual firmamos la presente Acta, en la Ciudad de Guatemala a los 11 dias
del mes de noviembre de 2011.
Coordinador de la Maestria Director de la Escuela

Representante Junta Directiva

DHa Secretario
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6. Recibo de pago de certificacion de cursos

FORMA 104-C SERIE "E”
RECIBO

ESC"LON‘ Parael  Np, 4 8 4 9 3 0

Enterante
< Universidad de San Carlos de Guatemala
w5y INGRESOA INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
TURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCGPIAS
CEHTIf-‘ICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes B ario
k]

D

Recﬂzlda la suma exrmsada en nimeros en la linea de corte de la escala de valores, de la izquierda
de este codo (complementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. Bh./1174
Clas.: 2950-25-D-19-87 DE FECHA 29.02-88.

FORMULARIOS STANDARD, 5. A. 1a. CALLE 35-38, ZONA 11 - PBX: 2423.8300 - FAX: 24334318 NIT: 153222-7 - FORMA 104.C
ESCALONADO SERE “E* - 300,000 - 06/2,012 DEL No. “E*-400,001 AL No. *E*-700,000, ENVIO FISCAL 4-AT-CCC 7771 DE FECHA
270012 DATCS. No. Ut

(Sello) Firma del Receplor

NOTA: Para entrada a eventos deportivos o cullurales no es necesario
poner concepto ni firma del receptor, solamente la fecha.

Q.0.05 Cinco Centavos

Q.0.10  Diez Centavos Q.0.05
Q.0.15 Quince Centavos Q.0.10
Q.0.25 Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.0.50 Cincuenta Centavos Q.0.25
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q.0.75
Q.1.25 Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q.1.25
Q1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00 Dos Quetzales Q.1.75
Q.2.25 Dos Quetzales con Veinticinco Centavos Q.2.00
Q.2.50 Dos Quetzales con Cincuenta Cenlavos Q.2.25
Q.2.75 Dos Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.2.50
Q3.00  Tres Quetzales \ Q275
Q.3.25 Tres Quetzales con Veinticinco Centavos Q.3.00
Q.3.50 Tres Quetzales con Cincuenta Centavos Q3.25
Q.3.75 Tres Quetzales con Setenta y Cinco Centavos Q.3.50
Q.4.00 Cuatro Quetzales Q.3.75
Q4.25 Cuatro Quetzales con Veinticinco Centavos Q.4.00
Q.4.50 Cuatro Quetzales con Cincuenta Centavos Q.4.25
Q.5.00  Ginco Quetzales Q.4.50
Q.6.00 Seis Quetzales Q.5.00

- Q.6.00

Complementos

7 No.484930

rendir cuentas
Universidad de San Carlos de Guatemala
INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTECA, FOTOCOPIAS
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes afio

FORMA 104-C SERIE “E”
ESCALONADO

Recibida la suma expresada en nimeros en la llnsa de corte de la escala de valores, de la derccha
de este codo (complementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. Bh./1174
Clas.: 2950-25-D-19-87 DE FECHA 29-02-88.
FORMULARIOS STANDARD, . A. 1. CALLE 35-39, ZONA 11 - PBX: 2473-8900 - FAX: 2439-4918 NIT: 1532227 - FORMA 104.C
ESCALONADO SERIE "E - 300,000 - 02,012 DEL No. "E*-400,001 AL No. “E*-700,000. :wamun CCC 7771 osreuc‘uf
27/0472.012. CORREL DATOS o, U1-1,

Firma del Receptor
Nulo para el piblico

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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7. Certificacion de cursos

SERIE CA CERTIFICACION No.0 4809

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS A‘/.“ﬁ)ﬁ') 7z
EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA,

CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA LAS ACTAS DE RESULTADOS DE EXAMENES EN LAS CUALES APARECE
QUE EL ESTUDIANTE:

CARNET No.
CURSO Y APRODBO LAS SIGUIENTES MATERIAS DE LA CARRERA DE:

No.l NOMBRE DE LA MATERIA ’ CALIFICACION FECHA DE EXAMEN

5. A

STAN

t _J

DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS DE ESTA FACULTAD, LAS MATERIAS SE APRUEBAN CON CINCUENTA Y UNO (51) PUNTOS, PLAN 75 Y EL MAXIMO
QUE PUEDE OBTENERSE SON CIEN (100) PUNTOS, EXCEPTO ESCUELA DE VACACIONES QUE SE APRUEBA CON SESENTA (80) PUNTOS. EN EL PLAN 95,
LOS CURSOS SE APRUEBAN CON SESENTA Y UNO (61) PUNTOS; ESCUELA DE VACACIONES SE APRUEBA CON SESENTA Y UNO (61) PUNTOS. Y PARA

LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL DIA

FORMA 41 s i ep o I

VFFNII;EE—CE‘EFARIO Vo. Bo. DECANO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 430
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8. Certificacion de cierre de pensum

Edificie S-8, Segunde Nivet, Ciudad Universitaria Zona 12
Feléfano Planta 24188000 Ext. 1432
Email: cceecononticas @gmail.com

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Anexo 8
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9. Solicitud de impresién de documentos

 Anexo

No.

—

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE _CIENC IAS ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE REPRODUCCION

SOLICITUD DE IMPRESION DE DOCUMENTOS
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CARGO:
AREA O DEPARTAMENTO:
TITULO DEL TRABAJO:

CURSO:

Firma:

DETALLES DEL DOCUMENTO

TAMANO PAPEL Carta :Qﬁo\o Timi(lauo)l:] {
L1

. Cantidad de

AUTORIZACION i
Por este medio se autoriza la impresién del documento arriba Indicado y detallado. i

Firma: |

EJECUCION DEL. DOCUMENTO
wsioevem.  Cummc [ ] Cemkndtors ] |
Ejemplares !:, Total de Hojas D
impresos impresas

RECEPCION DEL DOCUMENTO

Recibi del del D de Rey ion de la canlidad de:
e e B e I

Firma:

Recibf conforme
Fecha recibido

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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10. Boleta y constancia de inscripcién de la practica integrada
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11. Solicitud de inscripcion para realizar Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-

Anexo 77

SOLICITUD DE INSCRIPCION
PARA REALIZAR EJERCICIO PROFESION-AL SUPERVISAD

Fecha:

Sefior Decano
Facultad de Ciencias Econdmicas
Presente

Por este medic solicito se me autorice la inscripcién al Ejercicio Profesional
Supervisado de la Facultad de Ciencia Econémicas, de acuerdo con el Reglamento
Aprobado porel Honorable Conseio Superiar Universitario el 10 de noviembre de 1,972.

1. DATOS PERSONALES

NOMBRE:
CARNE: TEL: .
CARRERA: 1. Auditoria [:] 2.Economiy D 3. Administracion D
E-MA/L:
2. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

» Constancia De inscripcién extendida por el departamento de Registro y
Estadistica correspondiente o R

> Certificacion de Curriculo Cerrado (Original Actualizada)....................... 0
» Curriculo Vitae (Original Actualizado).........ooooooiiii =
¥ Solvencia de Tesoreria (Matricula Consolidada).......oooooovii O
> Solvencia de Biblioteca Central (Vigencia 24 horas)................oooiiinnn, 0
» Solvencia del Centro de Documentacién, CEDOCE, Edificio S-6 Primer Nivel
] : Od
(V]genqa 24 MO AS ) e

3. Fechas en las que me he sometido al E.P.S.:

4. Semestre en el que se realiza el E.P.S. Primero D

T ——" Firma Estudiante Soliciante

CA/PaclaC.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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12. Solicitud de admisién al ciclo propedéutico

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Es

udios de Postgrado

SOLICITUD DE ADMISION AL CICLO PROPEDEUTICO ~ N? 1151

Para poder ingresar a una de las Maestrias es requisito que tenga Titulo Universitario o como minimo Acta de Graduacion.

TUGAR Y FEGHA-

TAESTRIA, DIPLOMADO G CURSO SUPERIOR DE SU INTERES:

DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO: (APELLIDOS, NOMBRES)

DIRECCION DE CORREO ELEGTRONICO:

CASA TRABAJO: MOVIL FAX
Nos. TELEFONICOS:

FORMACION ACADEMICA (Incluye estudios de Postgrado)
Titulo Obtenido Universidad Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS (Escriba la letra segin su nivel : B=bueno, R=regular, P=poco)
TDIOMA:

LEE: ESCRIBE: HABLA: COMPRENDE:

IDIOMA:
LEE ESCRIBE: HABLA: COMPRENDE

CONOCIMIENTO DE SOFTWARE (Escriba el nombre del Software que domina y la letra segan su nivel : A=alto, M=medio, B=bajo)

CURSOS DE ESPECIALIZACION

Institucion Curso o Méler' de Estudio Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion
BECAS DE ESTUDIO
6n que otorgd la Beca Curso o Materia de Estudio Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion

EXPERIENCIA LABORAL
Empresa en la que actualmente labora (nombre coninieto) I Cargo que Desempefia | Tiempo de Laborar J

Explique en forma breve, su experiencia laboral en el area ocupacional que més domina e indique los puestos que ha ocupado (en la empresa actual y en otras donde ha
trabajado anteriormente), y que estén relacionados con esta experiencia.

Explique brevemente los motivos que Jo inducen a escoger el programa de Postgrado indicado al inicio de este Formulario:

Indique las fortalezas que usted tiene que le permitiran aprovechar al maximo el contenido del Postgrado seleccionado:

Explique como obtendra los recursos financieros para pagar el costo total del F ionado y su P! o de pagar las cuotas en las fechas programadas:
Entrevista Uso Exclusivo del Comité de seleccion de Maestria
ADMITIDO:
Fecha: Si

FIRMA ASPIRANTE

Hora: NO ,:]

FIRMA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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13. Solicitud de compra (Form. SIC 01)

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Estudios de Postgrado

SOLICITUD DE ADMISION AL CICLO PROPEDEUTICO  N?© 1151

Para poder ingresar a una de las Maestrias es requisito que tenga Titulo Universitario o como minimo Acta de Graduacién.

TUGAR Y FEGHA

MAEGTRIA, DIPLOMADO O CURSO SUPERIOR DE SU INTERES:

DATOS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO: (APELLIDOS, NOMBRES)

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:

CASA TRABAIO MOVIL: FAX
Nos. TELEFONICOS:

FORMACION ACADEMICA (Incluye estudios de Postgrado)
Titulo Obtenido Universidad Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS (Escriba la letra segiin su nivel : B=bueno, R=regular, P=poco)
TDIOMA:

LEE ESCRIBE: HABLA: COMPRENDE:

IDIOMA:
LEE ESCRIBE: HABLA: COMPRENDE

CONOCIMIENTO DE SOFTWARE (Escriba el nombre del Software que domina y la letra segan su nivel : A=alto, M=medio, B=bajo)

CURSOS DE ESPECIALIZACION
Institucion Curso o Méler de Estudio Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion
BECAS DE ESTUDIO
ion que otorgd la Beca Curso o Materia de Estudio Pais Fecha Ingreso Fecha Graduacion
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa en la que actualmente labora (nombre comnnleto) I Cargo que Desempefia l Tiempo de Laborar

I

Explique en forma breve, su experiencia laboral en el area ocupacional que mas domina e indique los puestos que ha ocupado (en la empresa actual y en otras donde ha
trabajado anteriormente), y que estén relacionados con esta experiencia.

Explique brevemente los motivos que Jo inducen a escoger el programa de Postgrado indicado al inicio de este Formulario:

Indique las fortalezas que usted tiene que le permitiran aprovechar al maximo el contenido del Postgrado seleccionado:

Explique como obtendra los recursos financieros para pagar el costo total del Postgrado seleccionado y su compromiso de pagar las cuotas en las fechas programadas:

Entrevista Uso Exclusivo del Comité de seleccion de Maestria
ADMITIDO:
Fecha: Si

Hora: NO

FIRMA ASPIRANTE

FIRMA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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14. Solicitud de examen final de areas practicas basicas

Anexo 74

UNIVERSIDAD DE 84N CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS BCONOMICAS
COORDINACION DE EXAMENES DE EVALUACION
FINAL DE AREAS PRACTICAS BASICAS

SOLICITUD

Licda,
Coordinadora de Fxénosves do Bvaluaoidn
e Arcas Priwticas Bésica

Pregonte,

\t'!) B e e e - enie o i WA - BUe——_— ,....,..,—A..-MNV-M"’*""""‘"_“
Hanudiante 4o lo Caarers de: o e S
s e b gy T o
sommsterme & fos Frkmenc do Bvahiacion Final de Avoas Pricticss BAcas,

N L (C U———
Pars ol efscio prosonio a vated 1a dovareamtacion signiente:
. , Z.4 vitre 3. Solvenis

1. Certificacidus de Curviculum cogale 2 Currlouhis viae ...
4.Solvencia de Biblloisca Cenrtral ...

goneral de pager o la UIBASL o ne_
% Salvencis del cunire de docurentiecitn de la Facultad de Clenviss BEo ..

6. Reclbo depago____

Lan froms on lag gue goliviio examae $61

R

L e it s it sl e e

e o P SRR e TN

ot o A e B e A

AR b e i e AL A

: : ows
También 1o informo que o8 lo prsore ____ soguada | SOIOER . - o
Oporvunidad, guo wwe Semeis ol oxgmea yoquenide

Agradecivondo Ja atoncidn qus se slrva PIesiar o la Prosours, quede de ustod,
Adendsmoonie,

FIRMA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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15. Solicitud de examen extraordinario

Anexo 75

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Cienclas Econdmicas

SOLICITUD EXAMEN EXTRAORDINARIO

. Datos generales

Nombre del alumne {a):
Carné: Yolét: {=):
Direccion:
Labora actualments:  [JSi  [7] No
Nombre de ia emprasa en i2 cual lab
Puesto gue o pefi
Direccidn:
Teléfono (s):

. Solicitud

] Finat Jornada: {7] Vespertina [_] Nocturna

Examen: [T Parciai . [] Prueba corta
16 Edificio;

Q

Curso:
Cstedritice Titular del curso:
Fecha en que fue reali el e
Motivo de Ia solicitud:

It. Documentos adjuntos

7] Constancia lsboral [} Constancia médica [ Otros
Nombre de la parsona gque firma la constancia:
Puesto gue d pah

Empresa:
Bir 16

Teiéfono (s):

(El alumno {e) sa o acualia g an ja pi soliciud es ¥
Fecha:
Firma Alumno (s) Firma Coordinador de Area
id Fecha:
Direccion de Escuela
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
438
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16. Solicitud de equivalencias

Anexo 76

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

SOLICITUD E QUIVALENCIAS '
@);;ateimﬁa, . . S CARNET .

Senor Jefe
Departamento de Registro y Estadistica
Ciudad Universitaria, zona 12

* Atentdmente solicito a usted dar el tramite correspondiente al presente expediente, de
acuerdo a los datos siguientes:

NOMBRE COMPLETO E citaile

DIRECCION __ © & '~ .., - i i TELEFONO _ {1 &

APROBE LOS CURSOS EN

UNIDAD ACADEMICA UNIVERSIDAD

SOLICITO EQUIVALENCIA DE CURSOS EN -

UNIDAD ACADEMICA - , CARRERA  ° " ]

| NOM BREAD-E LOS CURSOS APROBADOCS _ ) -

'
LI 34

PO A AT 2

OBSERVACIONES

s , " FIRMADEL ES1UDIANTE |
NOTA: De conformidad con los articulos t40. y 470. del Reglamento de Administracion Estudiantil debe estar inscrito en
el afio que tramita sus equivalencias. - 5

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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17. Registro de estudiantes pendientes de tesis

Anexo 17
§ Y US AC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS 31«7 GUATEMALA £ %
VY oy FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS )
A [RCINTENAKIA £SCURLA DE CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA :

REGISTRO DE ESTUDIANTES PENDIENTES DE TESIS

trano®

I. COMPLETAR (Estudiante) Fecha:
Carné:
Nombre: e
Direccion: - ) o
Tel.: Cel.  Sexo: |[F| [M]| Edad:

Correo electrénico:

Lugar de trabajo:

Direccién: i - o Tel: N

Puesto que desempeiia:

Titulo de Segunda Ensefianza:

Fecha de aprobacion de examen de Areas Practicas Bésicas:

Cuéntas veces ha recibido platicas sobre elaboracion de tesis:

II. COMPLETAR ESCUELA DE AUDITORIA:

Punto de Tesis autorizado:

Fecha de autorizacion:

Docente Supervisor: sy e

Fecha de vencimiento de autorizacién: S

Fecha que recibid actividad de orientacién:

Docente Supervisor que la impartié:

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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18. Solicitud de aprobacion de tema de tesis de grado

- Anexo 18
7,
_ st SN
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Escuela de Administracion de Empresas
Gua;%emala, de F de

Sefiores Comité Aprobacién de Puntos de Tesis:
; . ; de
Por este medio los saludo y presento a vuestra consideracién mi propuesta

temas para la elaboracién de la tesis de grado.

Temal:

Justificacion de la investigacion:

Objetivo general de la investigacion: €

e ' | 1/6

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Cudél es el problema o problemas que pretende investigar:

. - oacion:
Cuél es el producto o propuesta prevista a obtener de la investigac

Tema 2:

Justificacién de la Investigacién:

Objetivo general de 1a Investigacién:

2/6

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Cudl es el problema O problemas  que pretende  investigar:

Cuédl es el producto o propuesta prevista a obtener de la investigacion:

Tema 3:

Justificacién de la Investigacién:

376

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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Objetivo general de ia Investigacién:

Cual es el problema o problemas que pretende investigar:

Cudl es el producto o propuesta prevista a obtener de Ia investigacién:

4/6

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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RESUMEN
TEMAS PROPUESTOS AL COMITE DE “TEMAS DE TESIS”

Tema:

1

5

3.
NOMBRE:
CARNE: TELEFONO:
PROPONENTE:

(Coordinador () de Area)
FECHA:
DICTAMEN:
TEMA APROBADO

OESG/perla 5/ 6

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Nombre del estudiante:

Carmds.  ‘Féehal. - . .oeoene Firma:

Tel. casa: » Tel. Oficina:
Atendido por Licenciado (a)

Fecha: Firma:
Observaciones:

Para uso exclusiva del Comité.

Observaciones y Sugerencias:

Decisién: Reprobado
Aprobado sin correcciones

con correcciones

H Cudles: |

Lugar y fecha:

Firma v sello del Director de Escuela

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Cuil es el problema O problemas  que pretende  investigar:

Cudl es el producto o propuesta prevista a obtener de la investigacién:

Tema 3:

Justificacién de la Investigacion:

376

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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19. Solicitud de materiales y suministros

Anexo 19
o 1654
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Solicitud No.

Correlativo:

Fecha:
Solicitante:
Puesto Reg. de personal
Area: Firma
CANTIDAD CANTIDAD COSTO COSTO TARJETA
SOLICITADA DESCRIPCION DEL MATERIAL DESPACHADA UNITARIO TOTAL KARDEX

(En letras) Q. Q. No.
L.os maleriales seran utilizados para: ____
f) ).
Firma de autorizacion Recibido conforme

Nombre: Nombre:
Puesto: Fecha:
SELLO: f).

Firma y sello de entregado
Encargado de Almacén

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIIENDAS, BORRONES O TACHADURAS

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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20. Solicitud de equipo en calidad de préstamo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Departamento de Planificacion y Desarrollo Educativo
Centro de Ayudas Audiovisuales *CENAVICE*

Anexo 20

JORNADA

SQI.ICITUD DE EQUIPO EN CALIDAD DE PRESTAMO

Observaciones

DEL SOLICITANTE:

Nombre:

Licenciado en:

Domicilio

Colegiado No.,
Estudiante: (Carrera que sigue): Carné No.
Tel: Celular:
Empresa en donde trabaja:
Direccién de la empresa:
En USAC me encuentro en: Edificio: Salon. Horario:

Documento que dejaré como depésito al retirar el equipo:

(carné, cédula, licencia)

DEL EQUIPO OUE SOLICITA:
El equipo sera utilizado el dia: de del afio, edificio: salon:
periodo de: hrs. a hrs. dentro del curso:
Area:  Comun O Profesional O Escuela/Departamento:
Margue “X" en la columna izquierda, sefialando el equipo que solicita.
Deje en blanco el resto del cuadro y traslddese a fecha y firma de la solicitud
T - Usuario FINIQUITO
Por recibe Usuario | CENAVICE | Usuario
Inventario Ausuario | CENAVICE, eqU'PC:' devuelve recibe firma al
EQUIPO | "x" Asignado (fecha) entrega (f) (firma) (fecha) (firma) devolver
i
Proyector |
multimedia | S
Retroproyector
| Pantalla
| tripode .
? Extension
| eléctrica
[
l F
L i
| |
| N
Guatemala, de del afio
(f) INTERESADO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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21. Solicitud de examen extraordinario -area comun-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
pEPAR'l‘_AMEﬂTO DE AREA COMUN

Solicitud de Examen Extraordinario

(Presentaria en original y DOS copias a la Secretaria de Area Coman)

Guatemala, de de 2,0

Sefores Miembros de Junta Directiva
Facultad de Ciencias Econdémicas

Respetables Sefores:

con carné numero

Nombre completo del estudiante

I ,reciboclasesenelsalén___ , edificio
s ______de la Jornada . por este medio
solicito autorizacion de examen extraordinario del parcial;

Primer 6 Segundo
del cursc de:

que de conformidad con el Calendario publicadao se realizo el de

de este afo.
No pude presentarme a la referida prueba por el siguiente motivo:___

Para justificar mi incomparecencia al citado examen; como lo indica ei

articulo 12 del Normative General de Evaluaciéon y Promocion del Estudiante de esta

Facultad; acompano ios siguientes documentos:

Atentamente;

Firma del Estudiante
Para notificaciones:
Direccién de Residencia:

Teléfono Celular:

Teléfono Casa:
Teléfono de la empresa o institucion de trabajo del alumno (a).___ _

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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22. Solicitud de licencia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

Anexo 22

R Rt SOLICITUD DE LICENCIA

Guatemala, Centroamérica

(LUGAR Y FECHA)

Destinatario:
3
(JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
, con céduia de vecindad nimero de
(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE)
orden y registro ; Registro de Personal

SOLICITO:

De conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del Acta 9-94 de la sesién celebrada por el Consejo Superior

Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia D D goce de sueldo, D con
) (CON) (SIN)
ayuda becaria(*) por el perfodo de a partir de
(AROS, MESES Y/O DIAS)
al
(FECHA EN QUE PRINCIPIA) (FECHA EN QUE TERMINA)

del puesto que ocupo como

(TITULO DEL PUESTO EN DONDE ESTA NOMBRADO)

en

(DEPENDENCIA EN DONDE TRABAJA)

Con partida presupuestal No. Plaza No.

Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademés que S| he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,
comprendidos del al por los motivos
siguientes:
Informo también que esta solicitud D D es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.
Sl NO
f)
(FIRMA DEL SOLICITANTE)

(") NORMA 11a. Las ayudas becarias no podrén exceder en tiempo al del ejercicio presupuestal en que se otorga.

NORMA 12a. Si el perlodo de la beca excediera del ejercicio presupuestal en el que se otorga, se hard del conocimiento

al momento de solicitar la ayuda becaria y debera solicitarse al Gonsejo Superior Universitario ampliacién al tiempo

dentro del ejercicio p! puestal siguiente. 7/9
=

(SIGUE AL REVERSO)

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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RESOLUCION

El hace constar que se consider6
(JEFE INMEDIATO SUPERIOR)

el caso del trabajador universitario

a a lo solicitado debido a que
(SE ACCEDIO)  (SE DENEGO) (INDICAR EL MOTIVO DE LA CONCESION DE

LA LICENCIA O DENEGACION EN SU CASO. SI SE CONCEDE EL PERMISO, HAGASE CONSTAR QUE SE HAN TOMADO LAS MEDIDAS

DEL CASO PARA NO INTERRUMPIR LA LABOR QUE REALIZA LA PERSONA A QUIEN SE CONCEDE LA MISMA. OBSERVACIONES)

f) )
JEFE INMEDIATO SUPERIOR AUTORIDAD NOMINADORA

Guatemala,

RESOLUCION
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS {Punto QUINTO, Acta No. 9-94 de la
sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario el 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL
1a. O Literal a O by O Extemporédnea (J
2a. O
3a. O
4a. O
5a. O Numeral 51 O 5.2 O
6a. O Péarrafo 1o O 2o 0O 30. O 40 O 50. O
7a. O Literal a) O by O o O 4 O e O 6 O g Oon On O
8a. O Literal a) O by O c O
OTROS:

OPINION: PROCEDENTE O NO PROCEDENTE O

)

(NOMBRE Y CARGO DE QUIEN CALIFICO)

Con base en lo anterior, la Autoridad Nominadora procedié a [J CONCEDER [J DENEGAR la licencia
solicitada.

f)

AUTORIDAD NOMINADORA

Morma 6a.: 1) Las licencias sin goce de sueldo hasta por sesenta (60) dfas, serdn concedidas o denegadas por los Decanos,
Directores de Escuelas, Directores de Centros Regionales y Directores Generales. 2) Las licencias sin goce de sueldo por perfodos
mayores de sesenta (60) dfas v hasta por un afio. seran concadidas o denagadas por los Arganos de Direccién correspondientes.
3) El Rector tendré p d para der © gar li ias sin goce de sueldo hasta por un afio en las unidades que no
dependan de las Facuitades, Escuelas ni Centros Regionales. 4) Para perfodos mayores de un afio, requerird autorizacion del
Consejo Superior Universitario. 5} En aquellos casos en que se solicite la licencia para servir en otro puesto o cargo dentro de la
misma Universidad, se concederd por la Junta Directiva o Consejo Directivo o el Rector en su caso, mientras dure en el ejercicio
del puesto o cargo, hasta por cuatro afios, de continuar la misma situacién, se requerird la autorizacién del Consejo Superior
Universitario.

Original: Interesado (blanco).
d Div. Admén. | do)

Triplicado: Auditoria (amarillo). 2 / 2

Cuadruplicado: Archivo Unidad cjecutora (verde).

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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23. Recepciodn de tesis

Anexo 23

Clasificacion:
RECEPCION DE TESIS

Nombres y apeliidos compietos: Camet no.
Carrera:

Titulo:

Tesis CD  Paginas:

Que de acuerdo al Oficio No. 1056-86 de la Secretaria Académica y el Numeral 8.4, Punto OCTAVO del Acta 8-2002, de Junta Directiva, deben entregar
a este Centro de Documentacién.

: 4
Fecha :
Firma y Sello Bibliotecaria J

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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24. Recepcion de EPS

fie) A‘% Anexo 24

hes

. Ciasificacion:
RECEPCION DE EPS

Nombres y apsliidos : Camet no.
Carrera:
EPS CD Paginas Volumen :
* Titulo:
Municipio: Departamento:

Docente Supervisor:

Que de acuerdo al Oficio No. 1056-86 de la Secretaria Académica y el Numeral 8.4, Punto OCTAVO del Acta 8-2002, de
Junta Directiva, deben entregar a este Centro de Documentacion.

Fecha:

Firma y Selio Bibliotecaria

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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25. Marbete
Arexo 25
MAREBETE
658.403 658.403
L372:10 L372:10
c.2 c.3
657.456 657.456
P853 P853:2
c.5 c.4
658.404 658.404
M9O73 M9O73
c:H c.4
658.404 658,,}@4
M973 M9O73
c.3 c.2"

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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26. Solvencia de biblioteca

Anexo 26

SOLVENCIA DE BIBLIOTECA

rombres y apeifidos compleios

|
L

Camnet No.
i

besion
Pena [ [ T ]

]

i

Si es trabajador unfversitanc
Registro de personal No.

— PG TR SRR A

Fimna y Selio Bibliotecara

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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27. Nota de cobro de multa

Anexo 27

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS NOTA DE COBRO DE MULTA
DE GUATEMALA

Nombre:

Carnet o Reg. de Personal:

POR MORA ( ) POR PERDIDA ( )
FACULTAD DE No. de documentos: Dias:

CHENCIAS ECONOMICAS

CENTRO DE DOCUMENTACION Total a pagar Q.

"VITALINO GIRON CORADO" EFECTUAR EL PAGO EN TESORERIA EDIF. 5-8

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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28. Tarjeta de control de préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION —C

EDOCCEE

TARJETA DE CONTROL DE PR l’.S'l'AMO

Nombre del usuario:

Dircccion personal:

Cargo qu¢ desempea:

Anexo 28

Carnet NO. & ceeeeemes

No. Reg. Personall ammeeee

Numero Fecha Fecha
J TITULO R -
AUTER Documento Vencimicnto Devolucion
b U Numero Fecha Fecha
AUTOR TITULO Documento Vencimicnto Devolucion

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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29. Sobre bibliografico

Anexo 29

SOBRE BIBLIOGRAFICO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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30. Tarjeta bibliografica

Anexo 30O

TARIETA BIBLIOGRAFICA

658.402 Kinicki,Angele
K51 Comportamiento
c.2 Organizacional
AUTOR

TITULO

5-H-38379-11

DEVOLVER EL

NOMBRE DEL LECTOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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31. Boleta de préstamo de material

N o
io()‘“fk SE—— 1 T

; BOLETAS PRRA PRESTAMD DEMATEREL

0TS DEL USUARD

Camé ¢ Reg. Fersond Ko

Mo, Clasiicacion Jexpm a
Fokcopia 0 Cawia_________
Haske oahing Sgellidis
Tibda
Limoson
Trléfkon firma
L e e

MULTA PORMORAC .13 POR O HLBIL
PARA PRESTAMO EXTERNGC Y3 PARAS FOTOCO PR,
SEACERTY, UNKCOMEMTECOARET VIGENTE Y DE ESTA FACULTAD

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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32. Boleta de préstamo para CD, fotocopias, EPS c.3yc.4

BOLETA DE PRESTAMO

Anexo 32

CEDOCCEE sovera pesrestamo rara: CD, FOTOCOPIAS, EPS c.3y c.4

. Se le cobrark Q1.00 diario por cada documento s no lo dovuelve en la fecha indicada.
| Eecha S te oobraré L210.00 de multa si ¢ llcva ol préstamo a fotocopiar y no lo dovuelve l
d mismo dia, 1o mismo se aplicaré para el préstamo de CD’S.

loRewl  Invomwre[ |
Direccion li JTeléfono‘:l

No. | Clasificacién Antor Titulo Copia

n

2)

3)

| L =

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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33. Datos del estudiante de EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

1. DATOS PERSONALES

DATOS DEL ESTUDIANTE DE E. P. S.

SEMESTRE ANO

Anexo 33

'FOTOGRAFIA

11

NOMBRE Y APELLIDOS
12

DIRECCION

13

CORREOQ ELECTRONICO

14
NACIONALIDAD

1.6
LUGAR DE NACIMIENTO

17
FECHA DE NACIMIENTO
111
INSTITTUCION O EMPRESA DONDE TRABAJA
1.12
DIRECCION
113
PUESTO ACTUAL
4
[/6SERVACIONES

Tel. casa:

celular:

1.5  DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
DPINo.:
" CEDULA No.:
PASAPORTE No.:

18 19 M _F
EDAD ssxol':ﬂ:l

110
ESTADO CIVIL

Tel.

S C U omo

2 ESTUDIOS Y PARTICIPACION ESTUDIANTIL
71
TITULO O DIPLOMA

DMAESTRO E.P.
2.2

DBACHILLER
INGRESO A LA UNIVERSIDAD: Afio

23
PLAN DE ESTUDIOS INICIAL D

2.4
EXAMENES GENERALES

2.5
OTROS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

PRIVADO Veces (

2.6

BECAS Y CURSOS (Mas de cinco meses tiempo completo)

57
REPERESENTACION ESTUDIANTIL

DJUNTA DIRECTIVA

C. S. U.

2.8 CARRERA QUE SIGUE:

DPERITO CONTADOR

[Joro

Afio de ingreso a la Facultad

PLAN DE ESTUDIOS CON EL QUE CERRO CURRICULA

) E.P.S. Veces { )

ASOCIACION

OTROS
ESTUDIANTES ORGANISMOS

2.9No. Carnet USAC:

ESPECIFIQUE

L]

Afos

PARTICIPACION EN CONGRESQS.
SEMINARIOS Y COMISIONES:

3. DOCENCIA UNIVERSITARIA
Nombre del Curso

Titular o Auxiliar

Afio, Semestre y Facultad

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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DATOS DEL ESTUDIANTE DE EPS

/2

4. Actividades laborales (Puesto actual al mas antiguo)

PUESTO DE

INSTITUCION O EMPRESA

OBSERVACIONES

5. CURSOS DE ACTUALIZACION O ENTRENAMIENTO

NOMBRE DEL CURSO DURACION

INSTITUCION PATROCINADORA

6. OBSERVACIONES GENERALES

FECHA:

FIRMA:

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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34. Oferta de servicios

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

DEPARTAMENTO DE PRACTICAS ESTUDIANTILES

EN LA COHJ?(%IDAD Y EXPERIENC%AS DOCENTES
P.. E. Cs E: Ds

OFERTA DE SERVICIOS

Anexo 34

Tamano Cédula

.
FOTOGRAFYA “REC [ENTE

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

INSTRUCCIONES: Lea atentamente el contenido de esta Oferta y responda a las preguntas
utilizando para ello los espacios en blanco. Estos debe 1lenarlos a mano, con letra
clara. Anule con una 1fnea horizontal los espacios que no utilice.
DATOS GENERALES 1. No. de Registro:
2. Nombre Completo:
Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Tercer Nombre
3. Direccion: 4. No. de Teléfono:
Residencia: Residencia:
Lugar de Trabajo: - Lugar de trabajo:
5. Sexo: 6. Estado Civil- 7. Edad:
Masculino [ ] Soltero (a) [ casado(a)[ ]
Femenino [ ] Viudo (a) [ unido(a) ] Afios
Divorciado (a) []
8. Lugar de Nacimiento: 9, Fecha de Nacimiento:
Municipio Departamento dfa mes afio
10. Cédula de Vecindad: 11. Nacionalidad:
No. de Orden: No. de Registro:
Extendida en:
Municipio Departamento
12. Profesién u Oficio: 13. No. de Colegiatura:
_
775
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NIVEL EDUCATIVO

14, ESTUDIOS | NOMBRE DEL CENTRO FECHA INICIO FECHA FINALIZACION TITULO O DIPLOMA
FORMALES DE DE DE ULTIMO GRADO
ESTUDIOS ESTUDIOS ESTUDIOS APROBADO OBTENIDO
Diversificado
Universitario
SI NO ES GRADUADO, MARQUE CON UNA EQUIS LA CASILLA QUE LE CORRESPONDF, DE ACUERUO AL NIVEL EDUCATIVO QUE POSEE:
1. CURRICULUM CERRADO 1] FECHA DC CIERRE: _  CARRERA: |
2. [EXAMEN GENERAL PRIVADO ﬁuu FECHA DE APROBACION:
15. ESTUDIOS ESPECIALES (inicie por el mas reciente)
No. FECHA INICIO FECHA FINALIZACION TIPO TITULO O DIPLOMA
PAIS DE DE DE
ESTUDIOS ESTUDIOS ESPECIALIZACION OBTENIDO
1
2
3«
4.
5.

2¥9

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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EXPERIECIA LABORAL

INSTRUCCIONES:  Anote los tres Gltimos empleos, principiando por el actual
: o el mads reciente.

16. NOMBRE DE LA INSTITUCION

FECHA DEL EMPLEO

SALARIO

DEL AL

INICIAL FINAL

l

|

FUNCIONES PRINCIPALES

Direccidn:
RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
Permanente: D

Tel.: Contrato: D

Nombre de su Jefe

Tnmediato:

Motivo del Retiro

(Especifique razones):

17. NOMBRE DE LA INSTITUCION i

"
-
|
i

FECHA DEL EMPLEOQ

SALARIO

—

(Especifique razones): i

| DEL AL INICIAL FINAL
Direcciodn: , i ‘
L
| RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
I permanente:
Tel.: f % ) ’:]
Contrato: D
Nombre de su Jefe | ¢
Inmediato: |
| FUNCIONES PRINCIPALES
Motivo del Retiro }’7

18. NOMBRE DE LA INSTITUCION

FECHA DEL EMPLEO

SALARIO

FUNCIONES PRINCIPALES

DEL AL INICIAL FINAL
Direccibn: l
RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
Permanente: D
Tel.: Contrato: [:]
Nombre de su Jefe
Inmediato:

Motivo del Retiro
(Especifique razones):

5

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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1(- EXPERIENCIA DOCENTE
INSTRUCCIONES: Anote los tres Gitimos empleos, principiande por el actual
o el mas reciente. :
19. NOMBRE DE LA INSTITUCION FECHA DEL EMPLEO SALARIO
DEL AL INICIAL FINAL
Direccidn: I [
RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
Permanente: D
Tel.: Contrato: E._.I
Nombre de su Jefe )
Inmediato: || FUNCIONES PRINCIPALES
Motivo del Retiro [
(Especifique razones): b e
20. NOMBRE DE LA INSTITUCION FECHA DEL EMPLEO SALARIO
N DEL AL INICIAL FINAL
Direccién: e I '
RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
Permanente:
10 -3 BT - S I Contrato: E]'
‘ —
Nombre de su Jefe
Inmediato: N
FUNCIONES PRINCIPALES
Motivo del Retiro
(Especifique razones):
21. NOMBRE DE LA INSTITUCION FECHA DEL EMPLEO SALARIO
DEL AL INICIAL FINAL
Direccion: ‘
RELACION LABORAL TITULO DEL PUESTO:
Permanente: D
Tel.: Contrato: l:]
Nombre de su Jefe
Inmediato:
FUNCIONES PRINCIPALES
Motivo del Retiro
(Especifique razones):
4y/5

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
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HA LABORADO EN EL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS -PECED-

PRACTICA FECHA TEMA

CONDICIONES DE TRABAJO

22.

HORARIO DE TRABAJO QUE ACEPTARIA:

Indique horas:

23.

24.

ESTARIA DISPUESTO A VIAJAR AL INTERIOR DE LA REPUBLICA, PARA EL DESEMPERO
DE LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA EL PUESTO.

ST LI
ESTARIA DISPUESTO A COLABCRAR ALGUNOS DIAS SABADOS CON ESTUDIANTES?
L L

25.

'NOMBRE DEL PUESTO SOLICITADO:

26.

CUANDO PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR:
(Fecha exacta)

DECLARACTION

20

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y CORRECTOS.
AUTORIZO AL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS ESTUDIANTILES EN LA COMUNIDAD Y EX- .
PERIENCIAS DOCENTES PARA QUE PUEDAN INVESTIGARLOS. HE PREPARADO ESTA DE-
CLARACION COMO FIEL EXPRESION DE LA VERDAD, QUEDANDO SUJETO A LAS SANCIONES
LEGALES POR CUALQUIER INEXACTITUD O FALSEDAD.

FECHA: FIRMA:

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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VIll. GLOSARIO

Acta: Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un
hecho.
Capacitacion: Dar entrenamiento a los empleados para que se vuelvan

aptos y tengan disposicion para realizar su trabajo
eficientemente.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Certificacion: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

Decano: Persona con titulo de la Universidad de San Carlos electa
para presidir una corporacion o una facultad universitaria,
aunque no sea el miembro mas antiguo.

Diagrama: Dibujo en el que se muestran las relaciones entre las
diferentes partes de un conjunto o sistema.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Estrategia:

Estructura funcional:

Estructura orgénica:

Estructura
organizativa:

Estudio coyuntural:

Formas:

Flujograma:

Induccion:

Manual:

Minuta;

Misién:

Norma:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin.

Divide las unidades de manera que cada una de ellas
contenga un conjunto de obligaciones y responsabilidades que
no son similares.

Es el esquema de jerarquizacién y division de las funciones
componentes de ella.

Refleja probablemente las estructuras de poder, y de nuevo,
delimita las relaciones y subraya lo que es importante para la
organizacion

Investigaciones, estudios, andlisis, cuyos resultados se
publican en el boletin mensual Presencia del Departamento de
Estudio de Problemas Nacionales de la Facultad de Ciencias
Econdémicas.

Relativo o perteneciente a formulario o formulismo.

Representa la forma mas tradicional y duradera para especificar
los detalles algoritmicos de un proceso. Se utiliza principalmente
en programacion, economia Yy procesos industriales; estos
diagramas utilizan una serie de simbolos con significados
especiales. Son la representacién grafica de los pasos de un
proceso, que se realiza para entender mejor al  mismo.

Denominada  también incorporacion, acomodamiento o
socializacién, tiene como finalidad que el trabajador conozca mas
en detalle la empresa y sus funciones, se integre a su puesto de
trabajo y al entorno humano en que transcurrira su vida laboral.

Libro que recoge y resume lo fundamental de un asignatura o
ciencia. Documento administrativo que contiene informacion sobre
los antecedentes, estructura, funciones, puestos de trabajo,
normas, procedimientos, entre otros, de una organizacion.

Hacer el borrador de una consulta 0 poner en extracto de
escrituras que se le otorgan.

Razon de ser o de existir de una organizacion. Cometido o
proposito esencial de una entidad individual o colectiva que
constituye la justificacion moral de su libertad y el resorte de su
personalidad.

Ordenamiento imperativo de accion que persigue un fin
determinado con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.
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Objetivo:

Organigrama:

Page marker:

Plan de accién:

Procedimiento:

Revista Presencia:

Valores:

Vision:

Producto de una reflexion especifica y concreta. Comprometen a
las personas y a la organizacion con logros verificables. Resultado
deseado que se pretende alcanzar en determinado periodo

Grafico de la estructura formal de una organizacién, sefiala los
diferentes cargos, departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo
y dependencia que existe entre ellos.

Programa en el cual se crea un documento digital de una
publicacibn de una o varias paginas (como revistas, libros o
folletos), para su posterior impresion en papel o exportacibn como
fichero electronico, incluyendo el tratamiento de los textos, las
imagenes y el disefio de la estructura de composicion.

Es una forma de planificacion operativa que sirve para definir las
actividades a realizar, para lograr una meta u objetivos de la
empresa.

Accion de proceder. Guian para la accién. Método de ejecutar
algunas cosas

Revista publicada trimestralmente, por el Departamento de
Estudio de Problemas Nacionales de la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a
través de la cual se publican los resultados de las investigaciones
acerca de temas de problemas nacionales que afectan a la
poblacion.

Son aprendizajes estratégicos relativamente estables en el tiempo
de que una forma de actuar es mejor que su opuesta para
conseguir nuestros fines, o lo que es lo mismo para conseguir que
nos salgan bien las cosas.

Conjunto de objetivos a largo plazo de la organizacion.
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IX. SIMBOLOGIA

A continuacion se describe de forma breve la simbologia utilizada en el presente manual:

SIMBOLO NOMBRE

DESCRIPCION

( ) Terminal (inicio o fin)

Indica el inicio y final del

procedimiento.

Operacion

Representa la realizacion de una
actividad ya sea fisica o mental

relativa a un procedimiento.

Cuando se examina, Vverifica o
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Inspeccion o revision

comprueba parte del trabajo que se

ejecuta.

Decision o alternativa

Indica que un punto del flujo tiene

opciones alternas.

Traslado

Existe cambio de funciones con otra
area administrativa para continuar

el procedimiento.

Conector de actividad

Representa el enlace de una parte

del diagrama con otro del mismo.

Archivo temporal

Cuando una fase del proceso se
detiene y luego se utilizar4 otra

accion.

Documento

<>
=
O
/\
]

Representa la utilizacion de formas,
folletos, recibos, vales, etc, debe ir
antes de la accion.

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

476



