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Con base en el dictamen emitido por el Li=-
cenciado Nery Leonidas Guzmdn de Leoh, quien fuera designado
Asesor y la opinion favorable del Director de la Escuela de
Administracidn de Bmpresas, se acepta el trabajo de Tesis
denominado: "DIAGNOSTICO Y PROPUESTA ADMINISTRATIVA DE LA
SECCION SOCIOECONOMICA DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA", que para su
graduacién profesional presentd la estudiante SANDRA LETICIA
MORALES DE LEON

» f*utorizandnae su
impresidn. 4
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Asimismo, la propuesta administrativa incluye el Manual de

Normas y Procedimientos, que comprende principalmente, los

procedimientos siguientes:

1)

2)

3)

Recepcidn, seleccion y adjudicacién de beca-préstamo,
Emisitn, trédmite, registro y control de Acuerdos Becados=-
Rectoria que se modificd y actualizod,

Impresidn del material de la divulgacidon del Programa
becas—-préstamo.

El ultimo capitulo se refiere a las conclusiones vy

recomendaciones, que se sugieren para contribuir a mejorar el

funcionamiento general de la Seccidn Socioecondmica.



CAPITULOD I
ANTECEDENTES
A. La Universidad de San Carlos de Guatemala.
1. ReseRa histdrica

" La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada
por Real Ceédula de Carlos II, de fecha treinta y uno de enero
de mil seiscientos setenta y seis. Los estudios universita-
rios aparecen en QBuatemala desde mediados del siglo XVI,
cuando el primer Obispo del Reino de Guatemala, el Lic. don
Francisco Marroquin, funda &l Colegio Universitario de Santo
Tomés en el afo de 1562, para becados pobres en las cdtedras
de Filosofia, Derecho y Teologia. Los bienes dejados para el
colegio universitario se aplicaron un siglo mas tarde para
formar el patrimonio econdmico de la Universidad de San Carlos
juntamente con los bienes que legd para fundar la Universidad
el correo mayor Pedro Crespo Suarez.

La Universidad de San Carlos logrt categoria internacio-
nal, al ser declarada Pontificia por la Bula del Papa Inocen-—
cio XI, emitida con fecha dieciocho de junio de mil seiscien-
tos ochenta y siete. A semejanza de lo que ocurrid en otros
paises de América Latina, nuestra Universidad luchd por su
autonomia, que habia perdido a fines del siglo pasado; y la
logrd con fecha 9 de Noviembre del afo de 1944 decretada por
la Junta Revolucionaria de Gobierno. Con ello se restablecio
el nombre tradicional de la Universidad de San Carlos, y se le

asignaron rentas propias para lograr un respaldo economico.
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La Constitucidn de Guatemala emitida en el afo 1945, consagro
como principio fundamental la autonomia universitaria y el
Congresc de la Republica complementd las disposiciones de la
Carta Magna con la emisidn de una Ley Orgénica de la Universi-
dad y una Ley de Colegiacion obligatoria para todos los
graduados que ejerzan su profesion en Guatemala."*
2. Fines

"El +in fundamental de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ®8 elevar el nivel espiritual de los habitantes de
la Republica, promoviendo, conservando, difundiendo y transmi-
tiendo la cultura, en la forma siguiente:
Como institucion superior docente del Estado, corresponde a la
Universidad:
¥ Impartir la ensefanza profesional en todos los ramos que
correspondan & sus Facultades, Institutos, Laboratorios,
Centros y demds organizaciones universitarias y conexasj
¥ Organizar y dirigir estudios de cultura superior y ensefan-
zas complementarias en el orden profesionalj
¥ Resolver en materias de su competencia las consultas y
obtencion de titulos superiores en el orden profesional o
académicos
% Organizar ensefanzas para nuevas ramas profesionales; vy

¥ Promover la organizacion de la extensidn universitaria.

1 Univeraidad de San Carlos CATALOGO DE ESTUDIOS 1986-1990,
Primera Edicién. Departamento de Regletro y Estadistica. p. 1
Guatemala, Imprenta y Fotograbado Llerena, S. A.
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Como centro de investigacién le corresponde:

¥ Promover la investigacion cientifica, filosdfica, técnica
o de cualquier otra naturaleza cultural, mediante los elemen-
tos méas adecuados y los procedimientos mas eficaces, procuran-
do ]l avance de estas disciplinasg;

# Contribuir en forma especial al planteamiento, estudio y
resolucién de los problemas nacionales, desde el punto de
vista cultural y con el mas amplio espiritu patridtico; y

¥ Resolver en materias de su competencia las consultas que se
le formulen por los Organismos del Estado.

Como depositaria de la cultura, corresponde a la Universidad:
] Establecer Bibliotecas, Museos, Exposiciones y todas
aquellas organizaciones que tiendan al desenvolvimiento
cultural del pais y ejercer su vigilancia sobre las vya
establecidas;

% Cooperar en la formacion de los :atéloqoﬁ y registros de la
riqueza cultural de la Republica, y colaborar en la vigilancia
del tesoro artistico y cientifico del pais;

¥ Cultivar relaciones con Universidades, Asociaciones
Cientificas, Institutos, Laboratorios, Observatorios, Archi-
vos, etc., tanto nacionales como extranjeros;

¥ Fomentar la difusidn de la cultura fisica, ética y esteti-
caj vy

¥ Establecer publicaciones de orden cultural.

Y también le corresponde a la Universidad:

% Cooperar en la alfabetizacién de las masas populares;



¥ Poner todo su empefo en la resolucion del problema indige-
naj
X Organizar el intercambio de profesores y alumnos con las
Universidades extranjerasj
X Estimular la dedicacién al estudio y recompensar los
méritos culturales en la forma que estime mas oportunaj
¥ Efectuar certamenes como incentivos para la investigacion,
las invenciones, y la creacion cientifica o humanistica; y
X Fomentar el espiritu civico y procurar que entre sus
miembros se promuevan y exalten las virtudes ciudadanas."®
3. Organizacion

"Para el cumplimiento de sus fines, la Universidad de San
Carlos de Guatemala, ejecuta cuatro programas basicos de:

a) Administracion

b) Docencia

c) Extension

d) Investigacion

La necesidad de brindar soporte administrativo-organiza-
tivo a la ejecucidn de estos programas, @s la gque ha determi-
nado la configuracidén de la estructura organizativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
a) Programa de Administracién. Integra la Direccidn General

Financiera (y sus & Dependencias), la Direccidn General de

2 Universidad de San Carlos. LEYES, ESTATUTOS, REGLAMENTOS,
Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA. Talleres Editorial Universitaria. pp. 34 y 35
Guatemala, 1889.
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Administracion (y sus 9 Dependencias), la Secretaria General,
la Division de Publicidad e Informacion, la Coordinadora
General de Planificacidn y la Direccion de Asuntos Juridicos,
siendo la maxima autoridad en estas areas, el Rector magnifico
de la Universidad de San Carlos.
b) Programa de Investigacidn. Agrupa a la Direccidon General
de Investigacidn, al Instituto de Investigaciones vy
Mejoramiento Educativo IIME, al Centro de Estudios Folklori-
cos, al Centro de Estudios Urbanos y Regionales adscrito a la
Facultad de Ingenieria, al Centro de Estudios del Mar vy
Acuacultura adscrito a la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, el Instituto de Investigaciones Econdmicos vy
Sociales -11ES- de la Facultad de Ciencias Econdmicas.
c) Programa de Extensidén Universitaria. Agrupa bajo la
Direccidén General de Extensiédn Universitaria al Departamento
Editorial (incluye Talleres y Libreria Universitaria) asi como
al Centro Cultural Universitario y sus B8 dependencias; la
extension de Antigua Guatemala (Colegio Santo Tomas); al
Centro de Aprendizaje de Lenguas, el Departamento de Deportes
y la Revista Universitaria de San Carlos de Guatemala.
d) Programa de Docencia. Se divide organizativamente en 3
dreas bidsicas de ensefanza para poder proyectarse a nivel
nacional.

- Area Médica: Agrupa a la Facultad de Ciencias
Médicas, a la Facultad de Odontologia, la Facultad de Medicina

Veterinaria y Zootecnia v la Escuela de Ciencias Psicoldgicas.
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- Area Social Humanistica: Agrupa a la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales, Facultad de Ciencias Economi-
cas, Facultad de Humanidades, Escuela de Historia, Escuela de
Trabajo Social, Escuela de Ciencias de la Comunicaciodn,
Escuela de Ciencia Politica y la Escuela de Formacidn de
Profesores de Ensefanza Media.

- Area Técnica: Comprende a la Facultad de Arquitectura,
Facultad de Ingenieria, Facultad de Agronomia y Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia.

- Area Desconcentrada o de Centros Regionales: Agrupa
al Centro Universitario de Occidente, ubicado en Quetzaltenan-
go, el Centro Universitario del Norte ubicado en Coban, Alta
Verapaz, el Centro Universitario de Oriente ubicado en
Chiquimula, el Centro Universitario de Noroccidente ubicado en
Huehuetenango, el Centro Universitario del Sur ubicado en
Escuintla, Centro Universitario de Suroccidente ubicado en
Mazatenango, Centro Universitario de Petén ubicado en Flores
y el Centro Universitario de San Marcos ubicado en San Marcos.

Estos Centros Regionales cuentan con un mecanismo de
coordinacién denominado Coordinacién de Centros Regionales
Universitarios adscritos a la Rectoria y que dependen directa-

mente del Rector."®

3 Morales Rodriguez, Carlos Rolando PROPUESTA DE UN PROGRAMA
DE ADMINISTRACION DE FORMULARIOS PARA LAS OFICINAS CENTRALES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. Tesis Lic. en Administra-
cién de Empresas, Guatemala. Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad de San Carlos de Guatemala, Noviembre 1991. pp. 20 a la
24.



4. Funciones

" |Le corresponde organizar, dirigir y desarrollar la
ensefnanza estatal superior de la Nacidén y la educacidn
universitaria.

Basicamente interesa resaltar los aspectos de los Centros
de decisidn principales dentro de la estructura universitaria,
en virtud de que ellos imprimen las directrices y la dinamica
principal al proceso productivo de la Universidad. En orden
jerarquico descendente se cita a los siguientes organos vy
puestos que ejercen autoridad en la conduccidén de la Magna
Casa de Estudios:

a) Consejo Superior Universitario

b) Rector Magnifico

c) Juntas Directivas

d) Decanos

e) En los Centros Regionales Universitarios, los érganos
principales son el Consejo Regional y el Director.

Al serRalar los principales érganos y puestos de decision
dentro de la estructura universitaria, es necesario concluir
resaltando el cardcter ampliamente democratico y pluralista en
que se desenvuelve la Universidad de San Carlos de Buatemala,
por cuanto éste debe tenerse presente y claramente comprendido
en el planteamiento de cualquier propuesta de solucidn a

problemas que en su funcionamiento se detecten, pues el no
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apelar o involucrar correctamente & los centros de decision en
Jjuego, puede llevar a incurrir en la toma de medidas infruc-
tuosas o cuya implementacion sea tardada ante el involucra-

miento de niveles no competentes."*

B. La Division de Bienestar Estudiantil
1. Resefa historica -

"La Universidad de San Carloe de Guatemala establecio
desde septiembre de 1948 el servicio de Bienestar Estudiantil
Universitario a raiz de varios acontecimientos como el Primer
Congreso Centroamericano de Universidades celebrado en E1
Salvador, en cuya oportunidad acuerdan establecer lo siguien-
te:

1. Toda Universidad debe orientar sus actividades en
funcién social para que la ensefanza cientifica corresponda a
servicios en que se apliquen conocimientos y a la vez se
preste beneficios a la comunidad. Que el organismo de
Bienestar Estudiantil Universitario comprenda todas las
acciones de atencién integral del estudiante y cuente con un
departamento de Servicio Social especializado en esa funcidn.

Durante @1 mismo afo 1948, el sefor Rector Magnifico, Dr.
Carlos Martinez Durdn recibe un donativo de la Universidad de
Venezuela asi como los lineamientos de Bienestar Estudiantil

de ese pais, para gue por su conducto se pudiese crear

4 (@uatemala, Univermidad de San Carlos., Leyes, Estatutos

., op.cit., pp.3b-44.
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Bienestar Estudiantil en la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La Asociacién de Estudiantes Universitarios
solicitéd al Consejo Superior Universitario la creacion vy
funcionamiento de un Departamento de Bienestar Estudiantil."®
2. Base legal

",. fue creado el Departamento de Bienestar Estudiantil
segun Acuerdo (sin numero) del Consejo Superior Universitario
de fecha 1@ de Octubre 1939. Dentro del cual se copia
literalmente el primer considerando y el articulo trece que
dice:
CONSIDERANDO
"Que el primer Congreso de Universidades Latinocamericanas,
celebrado en Guatemala de 1949, en su Acuerdo #26, resolviod
que en las Universidades deberan organizarse, en relacion con
los servicios andlogos de las otras ramas educacionales y con
los de Bienestar Estudiantil, departamentos destinados al
estudio y resolucion de los problemas psicopedagogicos del
alumnado y especialmente al de Seleccién y Orientacion
Vocacional".
"Articulo 13: La Universid;d de San Carlos por medio de sus
organismos competentes, ampliard el trabajo del Departamento
de Bienestar Estudiantil creando en el futuro las secciones
necesarias que falten, para completar el concepto integral de

Bienestar Estudiantil, como una Institucion que contribuya a

B Universidad de San Carlos FOLDER SECCION SOCIOECONOMICA
BIENESTAR ESTUDIANTIL. p.l1 Guatemala, afio 18893.
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la formaciton del estudiante universitario, por medio de los
servicios usuales de este organismo."®
3. Objetivos

Los objetivos especificos abarcan: 1. Servicio, 2.
Investigacion y 3. Docencia.

1. Los objetivos especificos de Bervicio son:

a) Orientar y estimular a los aspirantes a la Universi-
dad, en funcicon de sus aptitudes, propiciando su inscripcion
en las areas para las que tiene vocacion y dentro de #stas, en
aquellas carreras que preparen los técnicos, profesionales vy
especialistas mas necesarios al desarrollo del pais.

b) FPromover, conservar y atender el estado de salud de
la comunidad estudiantil de la Universidad de San Carlos,
impulsando campafas de prevencion para las enfermedades de
mayor prevalencia.

c) De acuerdo a otras dependencias especializadas de la
Universidad de San Carlos, impulsar programas que coadyuven a
la solucidn de los problemas socioeconémicos de los estudian-—
tes universitarios.

d) Propiciar proyectos y programas que detecten tempra-
namente problemas en el rendimiento académico del estudianta-

do, a fin de ayudar a estos uUultimos a superarlos.

&Universidad de San Carlos de Guatemala ACUERDO DE CREACION
DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL, SECCION DE ORIENTACION
VOCACIONAL Y SELECCION PROFESIONAL. pp. 4 Guatemala, afio 1948.
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e) Fomentar programas de acuerdo a otras dependencias
especializadas, para elevar en general, el rendimiento vy
aprovechamiento estudiantil.

2. Los objetivos especificos de Investigacion son:

a) Investigar la situacién socioeconomica del sector
estudiantil con el objeto de identificar problemas y proponer
alternativas para su solucion.

b) Investigar el estado de salud del sector estudiantil
de la Universidad de San Carlos asi como la incidencia y
prevalencia de las enfermedades y problemas biopsicosociales
que los afectan.

c) Estudiar en el campo de su competencia, los factores
que afectan desfavorablemente el adecuado aprovechamiento vy
rendimiento estudiantil; analizando las causas de la desercion
y repitencia universitaria.

d) Determinar las aptitudes y caracteristicas de salud
psicobioldgicas y socioeconomicas de la poblacién estudiantil
universitaria.

3. Los objetivos especificos de Docencia son:

a) Ofrecer a las unidades académicas de la Universidad
de San Carlos, un &rea integrada de investigacidn, docencia y
servicio en ciencias psicopedagdgicas, sociales y sanitarias.

b) Coordinar sus programas para que los estudiantes de
las diversas unidades académicas de la Universidad de San
Carlos, participando conjuntamente en acciones de servicio de

bienestar estudiantil, adquieran normas y experiencias de
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ensefanza aprendizaje que se adecuen a sus correspondientes
pensum de estudio.

c) Mantener ura relacion constante con organismos
internacionales y embajadas, a través de sus agregados
tulturales para obtener becas de pregrado y postgrado para
estudiantes y profesionales egresados de la Universidad de San
Carlos."”

4. Funciones

Generales:

Es @l organismo técnico administrative, puesto al
servicio de la comunidad estudiantil por la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Estd encargada de velar por el bienestar
de los estudiantes y su prinmcipal esfuerzo estd encaminado a
su realizacién plena e integral en su calidad de personas
libres y responsables. Busca prevenir y detectar tempranamen-
te, atender y resolver favorablemente, los problemas de mayor
significacién y trascendencia en el orden social y econdmico,
de orientacion voctacional e integral y de salud fisica vy
mental, que afectan a la comunidad estudiantil de la Universi-
dad de San Carlos, asi como impulsar investigaciones, activi-
dades y programas que tiendam a la identificacion y prevencion
de las ceusas que los provocan.

Especificas:

7 Universidad de San Carlos de Guatemala., Acuerdo de
Creacidén, op.cit., pp.2,3.
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Coordinar el desarrollo de las actividades especificas y
generales de servicio, docencia e investigacion en las
Secciones de Orientacidn Vocacional y Socioecondmica, asi como
la Unidad de Salud.

5. Organizacion

"La integracién de la Division de Bienestar Estudiantil
es la siguiente: Seccidn de Orientacion Vocacional, Secciodn
Socioeconomica y Unidad de Salud.

a) Seccion de Orientacion Vocacional

Es la encargada de la asesoria vocacional y estudiantes
de primer ingreso, asistencia técnica al estudiante de
reingreso y del desarrollo de programas docentes y de investi-
gacion. Sus funciones son de docencia, investigacion y servi-
cio. Ademas, esta Seccion da asesoria y orientacion permanen—
te a todos los estudiantes de reingreso con problemas de
adaptacion, bajo rendimiento académico, repitencia, intentos
de desercion y en especial a estudiantes que realizanm su
Ejercicio Profesional Supervisado de las Unidades Académicas
que lo solicitan, en cuanto a relaciones humanas se refiere.
Para el desenvolvimiento de su trabajo, la Seccién realiza
investigaciones con relacion @ la Orientacién Vocacional, ade-
cuandose a las necesidades nacionales.

b) Seccidén Socioeconomica

Es la unidad encargada del estudio e investigacion de 1a
situacion socioeconomica del estudiante universitario, becas;

exoneraciones y seguimiento de casos de becados.
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€) Unidad de Salud

La unidad de salud es la encargada de promover, mantener
y recuperar la salud de la poblacién universitaria y desarro-
llar programas docentes y de investigacién. Sus funciones son
de docencia, investigacidn y servicio. La promocidn de salud
s@ inicia con una conferencia sobre salud, la presentacidn de
una video grabacidn, una dinédmica grupal y folletos sobre
salud fisica, higiene mental y salud oral y la deteccioén
temprana de enfermedades por medio de cuestionarios médicos y
de personalidad y un examen clinico multifdsico. Efectua
estudio para adquirir conocimiento del nivel de salud del
universitario, los mecanismos de deterioro de los mismos y las
causas de muerte de profesionales universitarios.

Ofrece servicios de Consulta Externa especializada en
Medicina Interna, Odontologia, Laboratorio Clinico, Pediatria
y Bineco-Obstetricia, dirigidos principalmente a los estu-

diantes universitarios y personal universitario".®

8 Aguilar Zomosa, Rosa Dorys "LA IMPORTANCIA DE LA
PLANIFICACION EN LA UNIDAD DE SALUD DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA" Tesis Lic. en Administracién de Empresas. Guatema-
la, Facultad de Cilenciaes Econémicas, Universidad de San Carlos de
Guatemala, Octubre 1991 pp. 29,30 y 31.
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CAPITULD I1I

DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA SECCION SOCIOECONOMICA DE LA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIOD DE LA UNIVER-
SIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.
1. Base legal
- "..s fue creado el Departamento de Bienestar Estudiantil
segun Acuerdo (sin nuamero) del Consejo Superior Universitario
de fecha diez de octubre de mil novecientos cincuenta vy
nueve."®
2. ODbjetivos

Generales

"Lograr la efectividad de las atribuciones y deberes del
Conseijo Superior Universitario, Articulo 24, Inciso L de la
Ley Orgéanica de la Universidad, por medio de la coordinacion
e integracion de las actividades que realice la Seccion
Socioecondmica con Bienestar Estudiantil Universitario y las
demas dependencias de la Universidad que intervienen en la
solucion de problemas nacionales, principalmente el econdmico
familiar, que afectan al estudiante en el rendimiento academi-
co.

Especificos

= Promover con todos los medios a su alcance las

prestaciones y servicios gque la Universidad de San Carlos

8 Universidad de San Carlos CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL, Concentracién, Informacidén de las tres
secciones. Guatemala, 1981-198B9, p.1@
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proporciona & la poblacidn universitaria para atenderles
integralmente.

= Orientar y participar con el estudiante a que resuelva
los problemas que més le afectan.

= Efectuar estudios cuantitativos y cualitativos de la
situacidn socioecondmica de la poblacidn estudiantil universi-—
teria, baséndose en la realidad nacional para promover
programas que coadyuven a la resolucitn de problemas urgentes.

= Proporcionar la informacién necesaria a la comunidad
estudiantil, a las autoridades universitarias, a otras
instituciones y personas particulares, para que organicen los
recurseos necesarios, a la resoluciédn del problema economico
del estudiantado.
3. Funciones

- Prestar servicios y asesoria en estudios de Casos,
andlisis socioecondmicos de solicitantes de becas, exoneracio-
nes y seguimiento de beneficiarios becados.

= Servir de apoyo en estudios socioecondmicos de casos
de otras unidades de Bienestar Estudiantil y de otras depen-
dencias de la Universidad.

- Colaborar en la solucidn de problemas de tipo
economico del estudiante a nivel universitario, a fin de
tratar de eliminar los obstdculos que le impiden 1la

realizacion o continuaciédn de sus estudios.
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-~ Colaborar en la solucidn de todos aquellos problemas
que afectan el rendimiento académico del estudiante especial-

mente el econdmico."*®

4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS RESPECTO A LA PROPUESTA EN EL
MANUAL DE ORGANIZACION (Ver Capitulo III numeral 2)

AfRo con afo se manifiesta un incremento de la poblacidn
estudiantil universitaria que légicamente ocasiona un recargo
de trabajo para el escaso personal de la Seccion Socioecono-
mica.

1. La estructura de organizacion que presenta la Seccidn
Socioecondmica data del afo 1975 y a la fecha no se han
efectuado modificaciones, por lo que se hace necesario la
creacitdn e instrumentacion de nuevos puestos de trabajo, tales
como: el de A&alista de Sistemas en Computacién (por 8 horas),
Analista de Pensum de Estudios (por 4 horas), un DOficinista
I1I, con conocimientos de Computacién (por B horas) y un
Auxiliar de Servicios Il (por 4 horas); cuyas descripciones se
definen en el inciso 2.9 del Manual de Organizacion. La
incorporacion del recurso humano para ocupar estos nuevos
puestos permitird la optimizacion de esfuerzos fisicos,
mejorar el servicio de atencion al estudiante, al publico en

general y a las dependencias de Rectoria que requieran

12 Universidad de San Carlos MEMORIA DE LABORES AfO 1885
SECCION SOCIOECONOMICA pp.1-2 Guatemala, Mayo 1986.
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estudios o investigaciones relacionados con estudiantes
becados.

2. La implantacién del sistema computarizado en la
Seccion Socioecondmica serd ventajosa, puesto que a la vez
permitird proporcionar datos con mayor rapidez y exactitud, lo
que requerird la capacitacion del personal existente, asi como
la contratacion de una persona experta para el manejo, control
y administracion eficiente de los puestos y programas de
computacién, lo cual redundard en evitar errores humanos
derivados de la inexperiencia.

3. La persona que realiza las actividades de Analista de
Pensum las ha venido cumpliendo solo por colaboracion y en
funcion de trabajo en equipo de la Seccion. 8in embargo, se
manifiesta un recargo de trabajo en las funciones actuales y
las que hay que desarrollar, siendo necesario instrumentar mas
controles de informacidn, por ejemplo: constancias de saldo
de becados, existencia y solicitud de material, informe del
presupuesto ejecutado vy otros que se utilizaran para efectuar
comparaciones, los que requieren tiempo y esfuerzo aparte.

Lo anterior implica que de acuerdo & la calendarizacion
de actividades, hay que ejecutarlas en su momento, lo que
impide que se realice en una forma ordenada, con dedicacion y
criterio analitico.

(Ver cuadro resumen que aparece a continuacion)
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5. DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA SECCION SOCIOECOBONICA

1. Plenificacién

-CUADRO RESUMTY-

PROBLENA

IFICT0 QE PRODUCE

CAOSA

POSIBLE SOLUCION

1.1 E1 25X del presupues
to de la Seccibn Soeloe-
conbnica no es sufleien-
te para cubrir lap mece-
eidades de funclonealen-
to.

. Que o Secclbn Soclo-

. Inposibilidad de de-

econtales no cuente
con el equipo, ine-
trusentos y material
necesario para el de-
sarrollo de sus acti-
vidades.

sarrollsr nuevos pro-
granes, proyectos o
investigaclones por
parte del Equipo de
Trabajadores Sociales
de la Seccidn Socloe-
conbales.

El presupuesto asignedo & la See-
cidn Socioecondmica por parte de
la Jefatura de Bienestar Estudian
til de la Universidad de San Car-
los de Guatemals, es limitado co-
mo el mismo presupvesto amignade
o tode la Universidad.

1. Presentar una solicitud al Jefe
de Bienestar Estudiantil de la Oni-
versidad de San Carlos, en la ecual
se detallen las mecesidedes y costos|
de funcionamiento de la Secelén So-
cloeconbmica y de los proyectos de
Comedor Estudiantil para Universi-
tarlos, Biblloteca, Resldencia Uni-
versitarfa, etc.

1.2 £l presupuesto asig-
vado &l programa de be-

cas préstaso no es sufi-
clente,

. La Seceléa Socloeco-

. Se {nposibllita el

. Se difieults la erea-

némica me puede am-
pliar el servicio de
recepcide de becas
présteso en periodos
extenporineos de los
diversos Centros Re-
glonales, porque no
cvents cos ¢ finan-
cianiests eaficiente.

fncresesta del estl-
pendio measual de be-
cas-préstass,

cién de progresas de
financienizato para
le reallzacita de:
EPS., impresidn de
téals, ete.

Los fondos que se recuperan de
becas-préstano por medio de la B
nidad de Recuperacion de Bienes
Universitarios (URBU), pasan a
forsar parte de la Cventa Bance-
carla de la Universidad y mo se
cargan a la partida presupuesta-
ris especifica de becan-préstamo.

1. Que la Seccién Socioecontmica o
licite a los niembros del Comsejo
Superior Universitario, la sutori-
sacitn pars que los fondos recupe-
rados por la Unidad de Recuperaciiaf
de Bienes Universitarias (URBO)
sean trasladedos o la partida espe-
cifica de becas-préstamo.

2. Se implante un proyecto de co-
bro a efecto de conter fondos que
peraitan la ampliscién de los pro-
gramas y & la vez sean beoeficiados
sayor némero de estudiantes.

1.8 Linitada anignacién
de vidticos para reali-
ser visitas doaicilia-
rias, tanto en el drea
urbana como rural, por
parte del equipo de Tra-
bajadoran Sociales.

. No se proporciocan

. Algunos lugares en

las condieiones ade-
cuadas de kezpedaje,
transporte y alimen-
tacidn.

donde reslizan las
visitas doaiciliaries

La Seccién Socioeconémica hasta
la presente fecha, no se ha be-
neficiado con un lncremento en la
partida de vidticos, por parte de
la Jefature de Bieneatar Estu-
tudienti] Universitario de la U-
piversidad de Sea Carlos de Gua-
temala.

1. Poner en préctica los Inforaes
técnicos realizados por ls Comi-
slén de Vidticos y Gastos Coneros
1a cual fué nombrada por la Ree-
torfa de la Universided de San
Carlos. Ademén hacer propuestas
sobre la asignacidn de vidticos
que peraita cubrir las neceside-
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PROBLEMA

EFECT0 QUE PRODUCE

CAUSA

POSIBLE GOLUCIOR

son riesgosos @ fnace
cesibles.

Ho se pealiza en for-
na eficliente la visi-
ta domfellineia.

des de 1a Beccion.

. Que la Seceién Socioecondmica ad-

quiers, por lo menos, un vehiculo
para las distintas comisiones o
vieitas domiciliarias que se rea-
lizen,

1.4 Deficlente programe-
cion para 1o elaboracidn
y enteege del materlal
de divalgaeidn de becas
peéetomo a le Geceldn
Boeloacondmice.

1

. Le infornacitn que se
distedbuye o los ee-
tablecimienton educa-
tivos de nivel sedio
de 1a copitel o inte-
rlor de la repiblica
1legn con retraso.

. Recargo de trabajo al
personal de seeretas
rie origtoando dee-
control en la calen-
darisacidn de acti-
vidades.

El Departemento de Impresitn de
la Bditorial Universitarin sien-
pre estd pecargado de trabajo,
cuenta con poco personal, com ma-
quinaria obsolets y el presupues-
to asignado 1imitado.

L

Programar adecusdemente la impre-
sibn del material necesario en
lon meses de enero y febrero de
cada aflo.

2. Efectuar las cotizaciones con la

debide anticipacidn en Ewpresae
Publicitarins ¢ [mprentas, toman-
do en cuenta la elaboracién de
disefos, la cantidad a imprimir,
el tiempo de entrega y el costo
total de le miema.

1.5 Los Departamentos de
Control Acedémico de al-
gunap Facultades y Cen-
tron Reglonales envian
lue calificaciones del
primerc y segundo semes-
tres tardiapente.

1.

Los cuedeas de adju-
dicacitn de becas de
reingreso no estdn
terninados en las fe-
ches programadas,

Al estudionte soliei-
tante se le perjudica
educative, soclal ¥
econdnicanente.

. Atraso en el proceso
legal de autorizacion
de beces ¥ ¢l pago »
efectunrae.

. Recargo de trabajo ]
personal de secrete-
s,

1. Palta de adiestremiento del
peraonal en el ueo de equipo
de computacién. (Pare unidades
académices que cuentan con el
equipo).

2. Mo existe personal suficlente
pare geabar y operar las call-
fleaciones an el centro de
edupato de cada facultad,

. Los docentes de algunas unide-
des presentan lae actas foers
del tiewpo estipulado.

4, Espernn resultados de peivers
retrasada para luego ser en-

vindos y completar ¢l nimero

de cursos asignados.

Reslizar entrevistas con los Encar-
cados o Jefes de Control Académico
de cada Focultad y Centro Reglonal
donde perticipe el Jefe de la Sec-
cibn Socioecontmica, el Trabajador
Sociel de scuerdo a las unidades -
cadéniean gue le han eigo esignadas
y la persona encargada de reviear
pensun de estudios, para informarles
del progrese de becas-préstase y la
téenice de evaluacidn para la adju-
dicacién de Ja beca-préstamo, deter-
ninando lae fechas especificas para
entrege de calificaciones.

1.8 Progranacién de
sctividades a ejecutar-
oe durante 8l afo.

{, Hala orgenizacién

2. Descontrol en lag
actividades progre-
nadas

3. Wo aleansar lop ob-
Jetivos de ln Gece
elon,

1. Las altas sutoridades de la
DSAC exigen los proyectos e
informes coando queda poco
tienpo.

1. fue cada Jefe con anticipacidn

planifique ous actividades.
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PROBEENA

EFECTO QUE PRODUCE

CAUSH

POSIBLE SOLOCTOR

2.1 Las Secchones de Ble
nestar Estodfianti] Oni-
versitario me realizan
intercambio de informa-
cion, con rellacién a log
resultedes del examen de
Orientacién ¥ocacional.

Atraso en la obtencién
de informacién para la
adjudicacitn de becas
préstamo de primer in-
greso.

Poca y mala organizscién en coan-
to a coordinacién de trabajo en
equipo, por parte de las seccio-
nes de Orientacién Vocacional ¥
Seccién Soctoeconbmice de Blenes-
tar Estediantil Universitario.

Realizar sesiones trisestrales con
los Jefes de cade Seccibn de Bienes-
tar Estudiantil y establecer meca-
nismos internos de intercamblo de
informacién.

2.2 Recargo de trabajo
en los puestes de secre-
taris de la Seccion So-
cioecondmice.

Atraso en la secuencia
de actividades programs-
das.

1. Dieteibucién inadecwads de las
actividades secretariales.

2. Falta de persomal de secrete-
ria.

1. Redefinir las atribeciones de ca-
da puesto de secretaria em ln
Seceibn Socloeconémica, sollel-
tando la intervencifie del Depar-
tamento de Persomal de Oficinas
Centrales de 1n Universidad de
San Carloe, para su amélisis.
(ver propuesta ea Mamsal de Orga-
nlzacion).

. Creacién de la plaza de Oficinie-
ta 111 con funciomes d= Recep-
clonista y operador de datos en
1a Secciém Socioecontmica. (ver
propuesta en Mamwal de Organiza-
clén.

2.3 Ko pe complen con
los periedos estableci-
dos pars la refaccion y
alauerso.

Se genera una mele aten-
clén al estudiante.

La falta de conclencin por parte
del personal de la Secciém Soclo-
econbuica, ya que se toms més
tiempo de lo establecido.

Prograsar nuevamente los horarios de
los periodos de refaccibn y elwuerso
para que no ge interrempan las labo-
res v el servicio sea continvo den-
tro de la jornada mormal de labores.

2.4 El persamal desco-
noce la existencia del

Nanua) de Normas y Pro-
cedinlentes que regulan
las actividades del Pro-
grama de Becam-Préstamo.

Desconocer el procedi-
miento que se sigue
después de adjudicada
ma beca-préstamo.

Falta de interés y descomoci-
niento general del persomal de
In Secelbn Socioecontmica.

Dar & conocer 2] persomal de 1a
Seccién Socloecondmica la existencls
de dicho Manual, esi cose la forma
de su aplicacién.

| PROREDAD OF LA UNVERSIDAD DE SAR CARLES 0 numuinj

Bi1nofi1oteca Central
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EFECT0 QUE PRODUCE

POSIBLE SOLOCIOR

3.1 ] recurso homano
existente en ln Secclon
Socioecontnica no es su-
ficiente parn cobrir les
actividedes adniniotra-
tivas, técaleas, de in-
vestigacién de campo,
docencia y otees.

Recargo de trabajo del
personal de secretaria
y Trabajadoras Sociales.

1. El presupuesto asignado a la
Seccién Socloecondmica oo in-
suficiente,

2. Cada aho se produce wn incre-
nento estodiantil en la Oni-

origine un imcremento en las
solicituden de beca-préstamo.

versidad de San Carlos, lo que

Incrementar el recurso humano mece-
sario conforse al aumento de soliel-
tudes de becaz-préstamo.

3.2 La Seceldn Socioeco-|
némica no ceemta com un
Auxiliar de Servicios
especificenente para la
Seceién Socieeconbmica.

1.

2.

Atraso en el envio de
correspondencia in-
portante.

|La falta de aotorizacidn de la
plaza por parte de la Jefatura de
Bienestar Estudiantil Universite-
rio, de acverdo & la eolicitued

La obtencién fuera defhecha en afios amteriores.

tienpo, del materiel
de oftcina,

. Reinicier la gestién pertineste

para la creacién de la plasa.

. Que la Beecién Socioecontmica so-

licite & la Jefatura la integra-
cion del personal de auxilier de
servictos de Lodas las secclomes
de Biemester Estudiantil, para le
realizacin de las actividades
tanto de limpieza como de memsa-
Jerfa.

3.3 o existen log re-
cursos financieros pare
capacitar al personal en
el uso del equipo de

1.

2.

Subutilizecitn del
equipo con que oe
cuenta.

Inconfornidad del

Desinterés del Jefe de la Seccibn
{Socioeconbaica de soliciter la

capacitacion téeaica al Departa-
Hmto de Procesesiento Electréni-

Gestionar ente el Departamento de
Procesamiento Electrénico de Dates
el apoyo mecesario para el adiestra-
miento del personal en el ueo del

computacibn de la See- personal de la Sec- jeo de Datoa. equipo de computo.
clén Socioeconbaice. ¢i6n Socioecondaicn
en no poderlo mame-
Jar,
3.4 Falta de inforsacién|l. Personas que requie- [Falta de iniciativa e interés de [1. Solicitar s la Jefatora de Ble-

general y especifica de
lo que es Blesestar Ee-
todientil Oniversitario
& la poblaci6e universi-
tarda.

pen los servicios de
Bienestar Estodiantil

se desorientan por mof

existir la identifi-
cacion necesarin de
su ublcacién,

. Interrupcién a nivel

interno en las ofiel-
nas de Bienestar Bs-
tudiantil, en activi-
dades secretariales
ocasionando acumule-
elbn de trabajo y
pérdida de tiespo.

1a Jefatura y algonas Secciones
que conforman la Divisitn.

nester Estodiantil, lo elabore-
ci6n del directorio gemeral in-
cluyendo las diferentes secclones
cono la elaboracién de velles pu-
blicitaries, rbtulos, afiches,
ete., colocados en puntos estra-
tégicoe tanto & nivel interse eo-
»0 externo de campus universita-
rio.

. Crear la Seccién de Informacide

pobre los diferentes gervicios
que presta la Divieién de Biemes-
tar Estudientil.
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3.5 Bo exiate 1o delega-
citn de sutoridad y de
funciones en algtn poee-
to en particmlar para
cebeir las emmencian del
Jefe de ln Seecibn So-
closcondmicn.

1. Desorganizacién y
falta de control en
1a tome de decisfo-
nes.

2. Cometer errores en el

trabajo.

3. Solicitar la fnter-

vencién de otras per-

sonee de la Secclién,
pare la solucion de
problemse que se pre-
senten.

De acverdo & la organizacitn es-
pecifica de la Seccién Socloeco-
nésica, no estd autorizads otre
persoas que poeda sustitulr al
Jefe d¢ 18 Seceldn en su ausen-
ela.

1. Que la Jefatora de ln Seccidn So-
cloecondmica nosbre al Trabajador
Soclal mée antigno, delegando av-
toridad y responsedilided, para
que éate 1o cobre ol momento de
0 ausescia o enando ¢e le soli-
cite.

2. Que ee babilite um archivo de in-
forsacién general de la Seccidn
para que todo el personal lo pue-
da eonzultar e» el momento que
sea necesarlo,

3. A sediamo pleso, evaluar la posi-
bilided de nombrar wm sublefe de
la Seceidn.

3.6 b perticipacidn que
se le & al persomal en
el sosento de planificar
las actividedes de ia
Seccide Socioecontmica
es de wm S0%.

1. Desorientacitn en el
personal de la See-
elfn Socioecondmica
en cuanto a estable-
cer objetivos.

2. Ho aportar ideas

fo se tona en coenta la partiel-
pacida de todo el personal de la
Secelén Socioecondmica en la ela-
boraetbn de planificacion.

Aeignar un dia y hoea deterninada
pare ] equipo de Trabajadoras So-
ciales, como al persopal de secre-
tacfa para la elaboracidn de plani-
ficacidn.

3.7 La contretacion de
persontd {nterdno en lo
aduinisteative es muy
lento.

Acumnlacitn y recargo
de trabajo pera fa per-
gona que ocups el pues-
to.

Las polftices del Departamento
de Personal para éste tipo de
trdeite es bastante minocioso ¥
lento.

Elinisar o integrar los procedi-
nientos mecesarios pars el control
y contratecitn del peracnal.

3.8 El medio de comuni-
cecide wtilizado es por
eecrite (forsal),

Desinterés de aplicar
los otros medios de co-
nunicecién, ejemplo la
comunicacién verbal,

Desconociniento de la wejor via
de eomunicaclon pers un gropo
deterninado de personss.

Aplicar todos los mediss de comu-
niescién verbal y eserita.

4. Contral

EFECTO QUE PRODUCE

CAUSA

POSIBLE SOLOCHOR

4.1 La Bgencie de Teso-
reris de Bienestar Estu-
diantil entrega cheques
tardiepemte para reali-
sar conpezs de Caja Chi-
ch.

1. Ateeso de les activi-
dades progeemedas por
1a Seccion Sociosco-
nénica.

. Cuando 1a compre o la
invereifn se aprueba,
el costo ha varfado
por la politica de

1. Recargo de trabajo en clertos
meses del efio en la Agencla de
Tesorerfs de Bienestar Esto-
dianti]l Universitario.

2. Falta de control y supervision
del departamento de Anditorie.

Que ln Agemcde de Tesorerin eata-
blesca un colendario de ectividades
pere la elaboracion de eheques de
conpras mepores y mayores de acwerdo
8 lae necepidades de ceda Seccién.
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variee empresas de

del délar,

productos importados
donde loa precion es-
tan sujetos al cembio

4.2 La wedicién de re-

do alcanza un 50%.

Socioecondnica,

Fo #e cuaple al 100X 1o
sultados obtenidos sobre|planeado por todo el
I base de lo planifica-|personal de la Seceién

dedes prograsadas en la Seecifn.

E1 peraonal de 1a Secelén Soclo- {Integrar criterios de todo el perso-
econdeica wo tiene blen definido [mal con respecto s lon diferentes
la forme de valorisar las sctivi-|pardmetros que existen pera medir

las actividades,
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CAPITULD III

PROPUESTA ADMINISTRATIVA PARA LA SECCION SOCIOECONOMICA

ASPECTOS GENERALES

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

"El manual es uﬁ documento que contiene en forma ordenada
y sistemdtica, informacidn y/o instrucciones sobre la
historia, organizacidén, politica y/o procedimientos de
una empresa que se consideran necesarias para la mejor
ejecucién del trabajo.

Segun el autor James G. Hendrick la esencia de los
manuales es de gque representan un ﬁedio de comunicar las

decisiones de la administracidén concerniente a organiza-

cidon, politicas y procedimientos.

Los manuales cumplen los siguientes objetivos:

L«

Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y

procedimientos de trabajo de la empresa.

Servir de medios de comunicacién entre la direccion y los

empleados.

Facilitar la delegacion de funciones y la autepridad.
Coordinar y controlar las actividades.

Simplificar y ordenar el trabajo.

Facilitar el adiestramiento de empleados y
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7. Guiar en la consecucion coordinada de los objetivos de la
organizacion".**

"La importancia de estos manuales consiste en que son un
medio de comunicacidn muy especializado y requieren habilida-
des de comunicacidn especializadas (habilidades que normalmen—
te no se aprenden en la escuela o en el trabajo).

Los manuales son necesarios por las siguientes razones:

- Proporcionan al usuario un sistema de referencia comun

y estandarizado. Cada uno de 1los interesados posee

exactamente la misma informacidn y opera conforme a las

mismas reglas.

- Birven como sistema de archivo portatil y facil de

usar. Las respuestas a las preguntas se localizan con

rapidez y facilidad sin necesidad de examinar innumera-—
bles hojas de archivo.

-~ Ahorran tiempo y aseguran respuestas exactas. Los em—

pleados pueden "consultar el manual" en lugar de pregun-—

tar a alguien que pueda © no conocer la respuesta
correcta.

= 8Birven como instrumentos de adiestramiento para nueveos

empleados, ayudandoles a conocer correctamente sus

funciones desde el principio.

11 MANUALES ADMINISTRATIVOS, Curso Teoria Administrativa III,
Facultad de Ciencias Econtmicas, Escuela de Administracion, Octubre
1986, pp.1,2.
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- Reciben la papeleria reuniendo la informacidén en un

solo lugar.,"*=

En la Seccidn Socioeconémica no existe un estudio sobre
las principales deficiencias administrativas y de contrql que
se detectan; asi como un Manual de Organizacion y Manual de

Normas y Procedimientos que aporte algunos lineamientos que

permitan un mejor entendimiento de lo gue es la Seccion, por

lo que es necesario elaborarlo y que se constituya en un
verdadero instrumento técnico.

1.2 Otro aspecto indispensable es la administracidon de
formularios puesto que es ". .un proceso técnico y
cientifico que se ejecuta dentro del trabajo de Sistemas
y Frocedimientos, con el fin de racionalizar la elabora-
cidn, uso y produccidn de formularios, logrando el maximo
aprovechamiento de éstos; facilitando las labores de
oficina y disminuyendo sus costos de almacenamiento,"*s
Es en el aspecto gue se basa el estudio gque se encuentra
en el Capitulo III en el incisoc 4. Analisis, disefo y
control de formularios utilizados en la Secciodn Socioeco—

ndmica.

*= Diamon, Susan Z. COMO PREPARAR MANUALES ADMINISTRATIVOS.
Nueva editorial interamericana S.A. de C.U. Cedro 512 México 4 D.F.
Frimera Edicidn en espafol. 1983 p.Z2

= Morales Rodriguez, Carlos Rolando. PROPUESTA DE UN
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE FORMULARIDS PARA LAS OFICINAS
CENTRALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA. Tesis
Licenciado en Administracidn de Empresas. Facultad de Ciencias
Econdmicas USAC-Guatemala. Noviembre 1991 p.4
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A continuacitn se encuentran los Manuales de Organizacicn

vy @l Manual de Normas y Frocedimientos que se proponen.
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2. MANUAL DE ORBANIZACION DE LA
SECCION SOCIOECONOMICA
INTRODUCCION

El presente Manual de Drganizacion, es el resultado de la
investigacidn realizada en la Seccidn Socioecontmica de
Bienestar Estudiantil Universitario de la Universidad de San
Carlos de Buatemala y cuyo contenido responde a la actual
estructuracion de esa dependencia. En tal sentido, se espera
que con su aplicacidn se alcancen los objetivos siguientes:

-Facilitar la comprensidn de los objetivos, funciones vy

organizacidn actual de la Seccidn Socioecondmica.

-Definir las atribuciones y responsabilidades de cada

puesto de trabajo a fin de evitar el incumplimiento de

tareas.

—Asegurar y facilitar al personal la adecuada realizacion

de las labores encomendadas y al mismo tiempo lograr la

unifprmidad en los procedimientos de trabajo, la eficien-—
cia y calidad esperada en los servicios.

Entre los distintos apartados que integran el Manual de
Organizacidn de la Seccion Socioecondmica se incluye: El
provyecto de Acuerdo del Consejo Superior Universitario para su
aprobacidn; propdsitos, objetivos, funciones, la descripcion
de sus puestos, organigrama especifico y el propuesto;:
indicandose al final, el procedimiento a seguir para lograr su

implantacidn.
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SECCION SOCIOECONOMICA DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIOD
ACUERDD DEL CONSEJD SUPERIOR UNIVERSITARIO

NUMERO:
La Direccidn General de Administracién de la Universidad de
San Carlos de BGuatemala,
CONSIDERANDO

Que es necesario contar con instrumentos administrativos qgue
regulen y aseguren un desenvolvimiento ordenado y arménico de
cada una de las Secciones que integran Bienestar Estudiantil
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

CONSIDERANDO
Que el Manual de Organizacidn de la Seccidn Socioecondmica de
la Divisidn de Bienestar Estudiantil Universitario, llena a
cabalidad las necesidades y exigencias que requiere el
funcionamiento de la citada dependencia.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 17 de los
Estatutos de la Universidad;

ACUERDA
lo. Aprobar el presente Manual de Organizacidn presentado por
Bienestar Estudiamtil, el cual serd de uso exclusivo de

la S8eccidn Socioecondmica.

20. Que el mismo se haga del conocimiento de todas las perso-
nas gue integran la citada Seccion.

Jo. A partir de la fecha, corresponde al Jefe de la Seccion
Socioecondmica efectuar una revision y actualizacion del
Manual, en forma semestral.

4o. E1 presente Manual de Organizacion, entrard en vigencia
a partir de la ..... fecha de su aprobacidn.

Guatemala,
"ID Y ENSERAD A TODOS™

f)
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2.1 MARCO JURIDICO

La Seccidn Socioecontmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario, fue autorizada en el punto cuarto,
inciso 4.4.7 del Acta No. 16-7% de la sesién del Consejo
Superior Universitario de fecha 23 de julio de 197%5.

2.2 PROPDSITOS

El propésito fundamental de la Seccitin Sociocecondmica de
la Divisidn de BRienestar Estudiantil Universitario, es el de
otorgar becas a estudiantes de escasos recursos econémicos y
alto rendimiento académico, tanto en la ciudad capital como en
los diversos Centros Regionales Universitarios ubicados en los
departamentos; ejecutdndose un presupuesto anual asignado para
el programa de becas-préstamo, segun sea el caso.

2.3 OBJETIVOS

2.3.1 "FProporcionar la informacién necesaria a la
comunidad estudiantil, a las autoridades
universitarias, a otras Instituciones vy perso-
nas particulares para que se unifiquen los
criterios en cuanto a qué mecanismos son
adecuados para la resolucitn del problema
econdmico del estudiantado.

2.3.2 Orientar y participar con el estudiante a que
resuelva los problemas que més le afectan.

2eT03 Efectuar estudios cuantitativos y cualitativos
de la situacidn socioeconédmica de la poblacidn
estudiantil universitaria., basandose en 1la
realidad nacional para promover programas que
coadyuven a la resolucién de problemas urgen—
tes,"2%

2.4 FUNCIDNES
s Frestar servicios y asescria en estudio de casos,

andlisis socicecondmicos de solicitantes de becas-—
préstamo y exoneraciones.

*4Universidad de San Carlos, MEMORIA DE LARDRES de la Seccién
Socicecondmica de Rienestar Estudiantil, Afo 1985, editada en 1986,
p.11
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Fromocionar v divulgar el programa de becas—présta-
mo asi como la calificaciodn, seleccidn y adjudica-
cidn de becas—préstamo. En la adjudicacioéon la
Seccitn Socioecondmica es miembro de la Comision de
Eecas y se da seguimiento de los cases de los
estudiantes becados.

Apovar estudios socicecondmicos a unidades de
Bienestar Estudiantil Universitario de otras Uni-
versidades, asi como también a Unidades Académicas
de la misma Universidad de San Carlos.

Farticipar en la solucion de problemas de tipo
econédmico del estudiante universitario con el
objeto de eliminar los obstaculos que le impiden la
realizacion y continuaciodn de sus estudios.

Colaborar en la solucidn de todos aquellos proble-
mas que afectan el rendimiento académico del estu-
diante.
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2.5 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
ARD 1995

DIVISION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

SECCION SOCIOECONOMICA

UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

SECRETARIA
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2.6 ORGANIGRAMA ESPECIFICOD
{(Propuesto)

JEFATURA DE LA
SECCION SOCIOECONOMICA

TRABAJO SOCIAL SISTEMAS ANALISIS

SECRETARIAS

i SERVICIOS

NOTA: Ver justificacion en el numeral 4 del Capitulo II
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2.7 Organigrama Nominal o de Puestos

(Propuesto)
JEFATURA
No. de SUELDO
PLAZAS PUESTOS e}
1 JEFE 3I3146.00

PERSONAL ADMINISTRATIVO
No. de SUELDO
PLAZAS PUESTOS o
L) Trabajadoras 1688.00
Sociales
1 Analista de 2176.08
Sistemas
1 Analista de Pen- 1616.00
sum de Estudios
1 Secretaria I 1416.00
1 Secretaria I1I 1455.81
1 Oficinista IIl 13346.00
1 Auxiliar de &08.00
Servicios
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JEFATURA

- Planiticar,
actividades.
- Establecer estudios de investiga-
cién para mejorar el
economico de becados,

coordinar y dirigir las

estipendio

I

TRABAJO SOCIAL

SISTEMAS

ANALISIS

Realizar investiga-
cion programa becas
préstamo.

Recepcion solicitud
becas-préstamo.
Supervisidn practi-
cantes de Trabajo
Social.

= Crear nuevas
técnicas en los
programas de con-
sulta,

- Establecer nuevos
sistemas de infor-
macion en servicio.

Revisar pensum es-

tudios por carrera

Yy por afo.

Andlisis de cursos

asignados y reali-

zar cdlculos mate-

maticos de promedio
y emitir opinidén.

SECRETARIA

Atenciodn, recepecion
e informacidn soli-
citudes becas.
Ingreso datos a2 la
computadora y toma
de decisiones a ni-
vel del desempefo
del puesto.

SERVICIOS

Realizar tareas de
limpieza, mensaje-
ria, carga y descar
ga de materiales y
Colaborar con ta-
reas sencillas de
oficina,
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INDICE DE DESCRIPCIONES DE PUESTODS

CODIGO
NOMBRE DEL PUESTOD PRESUPUESTAL
1 Jefe de Estudios Socioecondmicos Estudiantiles 99.9%9.99
2. Trabajador Social @5.20.31
3. Analista de Sistemas 89.20.16
4, Analista de Pensum de Estudios 11.10.21
Se Secretaria I 12.05.19
&, Secretaria I1I 12.@5.18
7. Oficinista III 12.85.57
8, Auxiliar de Servicios 14.@5.16



41

2.9 DESCRIPCION DE PUESTOS

1. IDENTIFICACION

TITULDO DEL PUESTO: CODIGOD:
Jefe de Estudios Socioecondmicos Estudiantiles 99.99.9%9

UBRICACION ADMINISTRATIVA: Seccitn Bocioecondmica, Divisidn de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUFERIOR: Jefe de Divisioén.
SUBALTERNOS: 5 Trabajadoras Sociales
1 Analista de Sistemas en Computacion

1 Analista de Fensa de Estudios

i

Secretarias (Secretaria 1, Secretaria II y Dfici-
nista I1)

1 Auxiliar de Bervicios

I1. DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto de direccién nue consiste en planificar, organizar, diri-
gir y controlar las actividades inherentes a la prestaci¢dn de servicio
social, con e] objeto de coadyuvar a los fines propios de la Universidad
de San Carlos. Recibe instrucciones del Jefe de Pienestar Estudiantil
Universitario en forma verbal y escrita, las que debe cumplir en el
tiempo determinado que se le asigne, pudiendo delegar en los empleados
bajo su coordinacitn todas aquellas actividades gque considere pertinen—
tes. Ejerce supervisién directa a sus empleados e indirecta y coordinada
con los diversos Centros Regionales Un%versitarius. Desarrolla estu-dios
e investigaciones para conocer y mejorar la tabla de situacidn econémica
ron la realidad nacional y la realiracién de proyectos.

ATRIBUCIONES
CONSTANTES
a. Coordinar actividades de los eampleados a su cargo.
b. atender & estudiantes de primer ingreso, reingreso y graduados
por diversos problemas.
Ce Redactar cartas, circulares, notas, memorandum, dictamenes,
ete.

d. Revision de expedientes.
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Continuacitén Puesto de Jefe Seccidn Socioecondmica

PERIDDICAS
a. Autorizar proyectos de Acuerdos de Rectoria, ya sea de conce-

sion o anulacitdn de becas, solicitudes y ligquidaciones de
vidticos de las Trabajadores Sociales de la seccidn.

b. FPlanificar, ejecutar y evaluar el Programa de Becas-Préstamo
universitarias.

Ce Supervisar y coordinar las labores que realizan: Bienestar
Estudiantil del Centro Universitario de Occidente —CUNOC-
Quetzaltenango y demds Centros Regionales Universitarios para
reuniones de trabajo con caracter periddico.

d. Colaborar en las actividades inherentes a Trabajo Social con
la Jefatura de Pienestar Estudiantil Universitario, con la
Seccion de Orientacidn Vocacional, con la Unidad de Salud y
otras.

e. Participar en comisiones en que sea nombrado por el Rector y
en conferencias varias.

f. En sesiones con la Comisidn de Becas-Préstamo revisar, consi-
derar las diferentes variables y unificar criterios para la
concesion de las becas.

9. Aprovechar los recursos provenientes de donaciones para
ayudas econdmicas a los estudiantes de escasos recursos econto-—
micos.

h. Autorizar compras de mobiliario y equipo que se necesitan con

urgencia en la Seccidén y gque son necesarias para el mejor
desenvolvimiento de las actividades.

i. Recibir, interpretar y analizar cuadros estadisticos de las
adjudicaciones de becas-préstamo.

Jj. Coordinar con el Agente de Tesoreria el pago a estudiantes
becados.

s
a. Recopilar toda la informaciétn de la Seccidn Socioeconémica y
ordenar la elaboracién del material divulgativo e impreso de becas
universitarias para el préximo afo (afiches, folletos y anuncios en
peritddicos.)

b. Coordinar y establecer la asignacion de fechas para divulgacién
de becas-préstamo entre las Trabajadoras Sociales, para visitar los
Centros Educativos nacionales mas populares de la Republica, asi
como unidades académicas de la Universidad de San Carlos.

c. Coordinar con las autoridades de los Centros Regionales y con el
Centro Universitario de Quetzaltenango la divulgacidn del programa
de becas préstamo becas-préstamo y material para la recepcién de
solicitudes, adicionalmente coordinar con el Departamento de
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Continuacidn Fuesto Jefe Seccion Socioeconémica

Orientacidn Vocacional las citas para pruebas y resultados de
habilidades de estudiantes solicitantes, elaboracién y firma de
contratos becarios y memoria anual de labores.

RELACIONES DE TRARAJO

#. Con el Jefe de la Division de Bienestar Estudiantil Universits=
rio para proporcionar informacion que le sea requerida, efectuar
consultas, supervision de sus actividades.

b. Con sus compaferos de trabajo, para coordinar en forma armoniosa
el desarrollo de las actividades asignadas a la Seccidn.

€. Con los demds Jefes o supervisores de otras dependencias o
facultades de la institucion, para proporcionar asesoria o solici-
tar informacién.

d. Con altos funcionarios de otras dependencias de la Universidad
de San Carlos (Decanos, Secretarios, Directores) vy Representantes
de Organismos Internacionales cuando se requiera su participacion

AUTORIDAD
a. Fara delegar actividades técnicas a las Trabajadoras Sociales ¥
personal de secretaria.

b. Fara instruir los distintos trabajos secretariales.

€. Fara otorgar permisos al personal bajo su cargo, para ausentarse
de sus labores hasta un periodo de 4 horas.

d. Tomar decisiones ante imprevistos que puedan afectar el trabajo
de otras personas de la Seccitn.

e. Para solicitar informacién que le sea util, a cualguier depen-
dencia, Facultad o Centro Regional. :

RESPONSABIL IDAD
a&. Es responsable por el adecuado uso y cuidado del mobiliario y
equipo que tiene asignada.

b. Velar por que se entregue en un tiempo prudencial toda aquella
informacién que se maneje en la Secciédn vy se remite a otras unida—
des tanto internas como externas de Pienestar Estudiantil vy de 1la
Universidad de San Carlos.

€. Rendir informes a su Jefe inmediato superior de lo actuado en la
Seccion cuando asi lo requiera.

d. Controlar la concesidn de prestaciones becarias, el presupuesto
del programa becario y de funcionamiento de la Seccidn.
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCACIONALES

a. Foseer Titulo universitario en el grado académico de Licenciado
en Trabajo Social o una carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA

a. Se requiere que posea una experiencia de cinco afos en trabajos
a nivel institucional, conocimiento en manejo de expedientes de
casos, de grupo, investigaciones de comunidad, trabajo de campo,
madurez en toma de decisiones. Trabajar con personal en equipo
multidisciplinario y muy buenas relaciones interpersonales.

HABILIDADES Y DESTREZIAS

a. Para analizar informacién y documentos técnicos
b. Para tomar decisiones bajo presién.

c. Para delegar funciones.

d. Para dirigir un grupo de trabajo eficientemente.

DTROS REQUISITOS
a. Cursos especificos de administracién, conocimientos de compu-
tacion, presupuesto y técnicas de investigacidn.
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I. IDENTIFICACION

TITULD DEL PUESTO: ) CODIGO:
Trabajador Social B.20.%1

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn Socioecondmica, Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO BUPERIOR: Jefe de Seccidn Socioeconémica

BUBALTERNOS s
Practicantes en Trabajo Social

I11. DESCRIPCION
NATURALEZA DEL PUESTOD
Es un puesto profesional gue consiste en realizar estudios e

investigaciones socioecondmicas a estudiantes y/0 publico en general, en
funcion de los programas de Trabajo Social que presta la Universidad de
San Carlos, como la realizacion de visitas domiciliarias, estudios
socioeconomicos, andlisis, calificacion y clasificaciodn. Participacion
en conferencias, congresos, seminarios, etc. Asesorar, orientar y
supervisar a estudiantes practicantes en Trabajo Social. Recibir
instrucciones del Jefe de Seccidn en forma verbal y escrita, las que
debe cumplir mediante informes, planes, proyectos y actividades a corto
y mediano plazo.

ATRIBUCIONES

a. Realizar entrevistas periddicas con estudiantes becados para
informacion, orientacitn y asesoria, tendentes a buscar su adapta-
cion a la Universidad.

b. Fromocionar, divulgar y recibir solicitudes del programa becario
de la capital y departamental de acuerdo a calendarizacién espe-
cial.

C. Asesorar a las practicantes de Trabajo Social bajo su coordina-
cidn y planificar en equipo actividades de la Seccien.

d. Diagnosticar, evaluar y calificar los expedientes de solicitud
de beca por categorias socicecondmicas, para luego diagnosticar la
situwacion encontmica del mismo.

e. Ingresar datos de fichas socioecondmicas en la computadora, de
acuerdo & las Facultades, Escuelas y Centros Regionales asignadas a
cada Trabajador Social.

f. Coordinar y realizar entrevistas de trabajo con Coordinadores
Académicos, Agentes de Tesoreria de Centros Regionales y otros
profesionales.
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Continuacidn Puesto Trabajador Social

g. Realizar control del rendimiento académico a estudiantes beca-
dos.

h. Evaluar casos denegados para revision de concesién de beca.

i. AnAlisis y calificaciodn de fichas socioecondmicas, visitas
domiciliarias, previa programacidn en la capital y departamentos.

j. Coordinar con las secciones que integran Bienestar Estudiantil
el tratamiento médico, psicolégico y de orientacidn vocacional al
estudiante becado.

k. Planificar, organizar, investigar y realizar temas sobre las
condiciones de Hospedaje y alimentacitn, concesién de becas y costo
de traslado y estadia de estudiantes becados que viven en el
interior del pais.

1. Realizar investigaciones para actualizar los registros sobre la
situacion socioecondmica de la poblacidn estudiantil universitaria.

m. Asesorar, orientar y supervisar a estudiantes prq&ticant!l de la
Escuela de Trabajo Social.

n. Participar en reuniones de trabajo como en conferencias, cursi-
llos, platicas, etc., para discusion de proyectos.

A. Revisar, actualizar, archivar y trasladar expedientes, cierre y
apertura de los mismos.

o. Elaborar informes trimestrales de actividades.

p. Realizar estudios socioecontdmicos a estudiantes de la Facultad
de Agronomia que realizaran cursos especialirados para cierre de
pensum en la carrera. Este estudio se efectua 2 & 3 veces en el
afio.

q. Dtras que sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJOD

a. Con el Jefe inmediato superior, para recibir instrucciones,
hacer consultas, y evaluar periddicamente el trabajo realizado y
proporcionar informacién que le sea requerida.

b. Con sus compafieros de trabajo para apoyarlos en e] desarrollo de
sus actividades y demas personal de otras dependencias.




47

a

Continuacion Fuesto Trabajo Social

c. Con los estudiantes becados y personas ajenas a la seccion que

requieren orientacidn e informacidn del crédito que se ofrece y las
condiciones que se establecen para mantenerla.

d. Con personas propias y ajenas a la Universidad de San Carlos
para praporcionar informacién conforme a las instrucciones dictadas
por su Jefe inmediato superior.

AUTORIDAD

a. Para determinar la anulacidn de una beca.
b, Fara ejecutar sus actividades ya programadas.

RESPONSARILIDAD

a. Es responsable por el adecuado uso y ctuidado del mobiliario y
equipo que tiene asignado.

b. Velar por la buena conservacién y permanencia en la Seccién de
los documentos y expedientes de becados que son base de sus labo-
res.

€. Es responsable por la presentacién en un tiempo prudencial de
toda aquella informacitn que procese,

d. Debe rendir informe a su Jefe inmediato superior de lo actuadeo
trimestralmente.

I1I1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTD
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCAC IONALES
a.Foseer Titulo de Trabajadora Social a nivel de Licenciatura.

EXPERIENCIA :
a. Dadas las caracteristicas del trabajo, se requiere que posea una
experiencia minima de tres afos en Trabajo Social.

HABILIDADES Y DESTREZAS

a. Para analizar y calificar en tabla de cuali-cuantificacion.
b. Fara cierre de casos.

c. Tener iniciativa para realizar estudios e investigaciones de
tipo social.

d. Ser dindamico y emprendedor.
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I. IDENTIFICACION
TITULD DEL PUESTO: CODIGO:
Analista de Sistemas 09.20.16

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn Socioceconédmica, Divisidn de
Rienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Secciton Sociocecontmica

SUBALTERNDS: Oficinista III

II. DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTOD

Recopilar y analizar informacidn para el desarrollo o modificacio-
nes del sistema, disefa especificaciones para el sistema y metodologia
para su instalacion. Transfilere los requerimientos definidos en la
etapa de andlisis en disefios eficientes. Descripcidn de especificaciones
detalladas de los programas que componen el sistema. Documentar especi-
ficaciones del manejo de entradas, procesos y salidas para cada funcidn
del sistema.

ATRIBUCIONES

a, Recopilar la informacidn.

b. Clasificar, revisar y sugerir modificaciones a formularios
fuente, reportes y/o tabulaciones.

c. Elaborar manuales de procedimientos, relacionados con sistemas.
d. Definir especificaciones de programas.

e. Evaluar resultados de los programas y procedimientos de prueba.
f. Asistir a2 la prueba e implantacidn del sistema.

g. Presentar sistemas a usuarios.

h. Reportar avances de andlisis de sistemas.

i. Participar en el entrenamiento del personal requerido.

j. Colaborar en el entrenamiento de usuarios.

k. Definir y disefar archivos.

1. Elaborar diagramas de proceso.

m. Documentar sistemas conforme a estdndares establecidos.

RELACIONES DE TRABAJO
a. Con los usuarios en procesamiento de datos y personal de la
Seccivn Socioecondmica.

b. Con programadores de aplicaciones y mantenimiento.

RESPONSABILIDAD

a. Para disefar el flujo del sistema y los procedimientos para
asegurar el control y seguridad de los datos asi como el eficiente
uso de los recursos.
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b. Definir requerimientos para mejorar o reemplazar sistemas.
- Asegurarse de que el sistema planteado cumpla con los requeri-
mientos del usuario.

I1I1l. EBPECIFICACIONES DEL PUESTO
(Requisitos minimos enigidos)

EDUCACIONALES

a. Foseer Titulo de Bachiller en Computacién o haber cursado 4o. afo

en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

EXPERIENCIA

a. Acreditar 4 afos como programador de sistemas y manejo de

procesadores de palabras, hojas electrénicas, graficas.

HABILIDADES

a. Conocimiento en el manejo de bases de datos y en los manejadores

de bases de datos Dbase, Foxbase, Foxpro, graficas, etc.
b. Especializacidn en procedimiento electrénico de datos.

c. Entrenamiento en técnicas de andlisis y disefo de sistemas:
técnicas de investigacidn y recopilacitn de informaciéni control de

proyectos.

DESTREZAS
a. Experiencla en disefio v elaboracidn de sistemas.
b. Experiencia en administracion de Redes.
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I1.IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CODIGO:
Analista de Pensa de Entudiﬁs Universitarios 11.19.24

UBICACION ADMIMNISTRATIVA: Seccidn Socioecondmica, Divisidn de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUPERIDR: Jefe de Seccidn Socicecondmica

SUBALTERNDS: Ninguno.

I1. DESCRIPCION
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en supervisar los pensa de estudios

universitarios, codificacidn, verificacien, andlisis v procesos de
cdlculos matemdticos sobre la carga académica por semestre o por afno
(Unidades Académicas de régimen anual.) Determinara que personas
cumplen con los créditos por semestre, cierre de pensum y Cursos que

faltan. E1 trabajo es revisado por el Jefe de Seccitn, para tomar las

medidas correctivas que correspondan..

ATRIBUCIONES

a. Realizar reuniomes y entrevistas con los Encargados de Control

Académico de las Unidades  Académicas y Centros Regionales,

para

cualquier cambic en el pensum de estudios, reestructura del mismo o

tuda al respecto en cuanto a la evaluacitn de promedio.

b. Comparar pensum de estudios por carrera y facultad con
calificaciones del solicitante y 21 afo que cursa.

c. Efectuar los calculos matemidticos para el promedio.

las

d. Elaborar tabla por cada carrera y facultad del promedio a enigir

al estudiante solicitante a beca-préstamo.

RELACIONES DE TRABAJO

a. Con el personal de la Seccidn y demas dependencias de la Univer-—

sidad de San Carlos.
b. Con loe Coordinadores Académicos.

c. ¥ con el resto de personal de Bienestar Estudiantil Universita-

rio.

RESPONSABILIDAD
a. Es responsable de las labores que rjiecuta.

b. Debe velar por el buen uso y cuidado del equipo que tiene

asignado.
c. De los expedientes de los solicitantes que maneja.

PRGMEDAD F LA BANERSHIAR GF SAR CARLAS DE SUATEMALA |

Biblioteca Centrat
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111. ESPECIFICACIDONES DEL PUESTD
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCACIDNALES

a. Foseer Titulo de Ensefanza Media o haber aprobado el Jer. afo
una carrera universitaria afin al puesto.

b. Tener aprobado Estadistica Il o Métodos Cuantitativos II.

EXPERIENCIA
a. Tres afos en labores de investigacion de tipo estadistico.

HABILIDADES Y DESTREZAS

a. Para efectuar calculos matemdticos en sumadora.

b. FPara captar, retener y transmitir mensajes escritos y orales.
c. Ser analitico.

d. Buenas relaciones humanas.

en
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I. IDENTIFICACION
TITULD DEL PUESTOD: CODIGO:
Secretaria 1 12.05.19

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccitn Socioeconodmica, Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUFERIOR: Jefe Seccitn Socioeconomica
SUBALTERNDS: Ninguno.

1I. DESCRIPCION
NATURALEZA DEL PUESTO
Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de

completa discrecién y alto grado de iniciativa para ejecutar tareas
secretariales en apoyo a un Superior responsable de la Direccitn o de
otra unidad especialirada., Labora con considerable independencia,
siguiendo instrucciones generales y requiere de amplio criterio para
resolver problemas de trabaijo y confidenciales. Recibe instru
cciones de trabajo en forma verbal y/o escrita conforme a la
calendarizacion de actividades de la Seccitdn. Su trabajo es revisado a
su terminacidn para tomar las medidas correctivas que correspondan.

ATRIBUCTONES

PERMANENTES

a. Llevar el manejo y control de fotocopias, documentos relaciona—
dos con los programas de la oficina vy autorizaciones del mismo,
inventario perpetuc del material y tarieta de cuenta corriente del
estudiante becado (saldo) y la ejecucitdn de las diversas gestiones
que tiene bajo su responsabilidad.

b. Redisefo de los diferentes formularios utilizadas en la Seccidn
Bocioecondmica.

€. En ausencia del jefe o cuando asi lo amerite segun instruccio=-
nes, deberad solucionar problemas que se presenten, debiendo consul-
tar cuando asi lo crea necesario, con el Director de Bienestar
Estudiantil o Jefes de Seccién.

d. Solicitar, controlar, revisar e ingresar suministros de material
de oficina con la codificacion del mismo en la computadora, el cual
lo registrard el renglén correspondiente de presupuesto indicando
el saldo a la fecha e informe de lo consumido por semestre, para
ser enviado a Tesoreria.

e. Ingresar a la computadora los saldos de deuda del estudiante
becado (tarjetas de cuenta corriente) con contiene la informacion
siguiente: numero de carnet, facultad, acuerdo de concesién, fecha

del acuerdo, cantidad mensual y total anual como las modificaciones
del mismo.
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f. Recopilar y elaborar material divulgativo e impreso de Becas-
Préstamo de la Universidad de San Carlos capital y Centros Regiona-
les.

Be adjunta la circular de promocién en sobres manila para ser
distribuidos en los diferentes Institutos Nacionales, como depen-
dencias y facultades de la Universidad.

Cotizar precios del anuncio en los diarios de mayor circulacion.

g. Elaborar carta de menores de edad del estudiante becado.

h. Control y supervisitn de las actividades a realizar en secreta-
ria de acuerdo a programa mensual.

i. Fagar y ordenar correlativamente los cheques de sueldos del
personal de la Seccidén y trasladarlos a Agente de Tesoreria.

J. Controlar 1 buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y
cerciorarse al momento de retirarse de la oficina que todo este
desconectado (luces, madquinas de escribir, cafetera)

ANUALES

&, Recuento de contrasefas solicitantes a beca en cuadro resumen
conteniendo, recepcion normal y extemporanea e integrar las de
estudiantes de reingreso y primer ingreso.

b. Elaborar cuadros estadisticos de cierre de casos de becados y de
solicitantes a beca-préstamo, tanto de primer ingreso como de
reingreso por medio de la computadora.

€. Clasificar y buscar en el Listado de Inscritos en el Depar-
tamento de Registro y Estadistica el nimero de carnet, facultad en
el que se inscribié el solicitante a beca y anotar en expediente
(aplicable a estudiantes de primer ingreso).

d. Informar por escrito al Banco de Guatemala, las becas otorgadas
durante el afo.

OCASIONALES
a, Mandar a empastar acuerdos de adjudicacion de beca aRo anterior.

RELACIONEE DE TRABAJD
a. Con el Jefe de la Seccién para recibir instrucciones, consultar,

supervision de actividades y proporcionar informacion que se le
requiera.

b. Con sus compaBeros de seccion, otras dependencias (Jefes),
Facultades y Escuelas de la Universidad de San Carlos (Decanos,
Secretarios, Directores) como personas ajenas a la institucion.
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AUTORIDAD
a. Para dirigir a la Secretaria Il y a Oficinista III.

b. Al momento de extender constancias de becado o saldos cuando el
Jefe esté ausente.

c. Proporcionar informacién de las actividades que realiza en el
puesto.

d. Aclarar y resolver cualquier duda con respecto al procedimiento
de solicitud de beca, control de saldos de becados y presupuesto de
material.

RESPONSABIL IDAD
a. Controlar el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina que
tiene asignado.

b. En sus labores por medio de la programacidén de actividades.

111. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCACIONALES

a. Poseer titulo de Secretaria ejecutiva comercial o bilingle en
computacion.

b. Comprobar la participacion en cursos de relaciones humanas.

EXPERIENCIA

a. Tres afos en la ejecucidon de trabajos secretariales que incluyan
supervision de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS

a. Conocimientos amplios en la toma y transcripcién de dictados
taquigraficos.

b. Establecer y mantener relaciones positivas en el trabajo.

c. Tener espiritu de cooperacidn, no solamente para realizar los
trabajos cotidianos, sino también para los trabajos adicionales de
la Seccidn.

d. Creacidn de disefos de formularios.

e. Expresarse en forma clara y concisa.

f. Uso madquina eléctrica, sumadora, computadora, etc.
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I. IDENTIFICACION

TITULDO DEL PUESTO:

Secretaria Il

CODIGOD:

12.@5.18

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn Socioeconémica, Divisidn de
Bienestar Estudiantil Universitario, Seccidn Socioecondmica .

INMEDIATO SUPERIODR: Jefe Seccidn Socioeconémica

SUBALTERNOS: Oficinista III

11. DESCRIPCION
NATURALEZA DEL PUESTD

Trabajo de oficina de variedad y dificultad, consistente en reali-
zar tareas secretariales en apoyo al Jefe de Seccion., Labora con alguna

dependencia, sigue instrucciones
organizacién y de las relaciones
criterio para resolver problemas
las normas generales y practicas
discrecién sobre los asuntos que
generales del Jefe de la Seccidn

ATRIBUCIONES
DIARIAS

generales, tiene conocimientos de la
con otras dependencias, aplica su
corrientes de trabajo, de acuerdo con
establecidas en la dependencia y guarda
2 le confian. Recibe instrucciones

en forma escrita y verbal.

a. Redactar con instrucciones precisas y mecanografiar correspon-

dencia de rutina.

b. Consultar, calcular, mecanografiar y llevar control de constan-
cias de saldo de estudiantes becados por medio de la Tarjeta de

Cuenta Corriente.

c. Mecanografiar carnets de becado, reposiciones y su respectivo

control.

d. Ejecutar las demas labores que estén dentro del Ambito de su
competencia o que se le asignen autoridades superiores.

e. Ingresar datos personales: fiador, estudios e investigaciones
realizadas por el equipo de Trabajadoras Sociales.

1. Ingresar nétmina de becados.

PERIODICAS

a. Recibir y enviar documenteos diversos.
b, Transmitir mensajes por medio de fax o cualquier otro medio de

comunicacion a su alcance.

c. Atender y resoclver consultas que le presenten sus superiores,
subalternos y publico en general.




-56=

Continuacidn Puesto Secretaria 11

d. Mantener el archivo de la correspondencia en forma accesible,
sencilla vy entendible.

e. Control del presupuesto asignado al programa becas—préstamo por
unidades académicas en capital, CUNOC-Buetzaltenango vy Centros
Regionales.

f. Mecanografiar y llevar el control y mecanografia de los acuerdos
de Rectoria; becados, exoneraciones, anulaciones, numero total de
becados ¥ monto ejecutado.

g. Elaborar constancia al Trabajador Social de Quetzaltenango
cuando realice tramites administrativos que requiere la Seccidn.

MENSUALES

a. Elaborar solicitudes de compra y a veces cotizar por teléfono a
Casas Comerciales cuando le sea requerido.

b. Mecanografiar resoluciones, dictadmenes o actas en las distintas
participaciones del Jefe en comisiones tales como: Seleccitn y
Adjudicacitn de beca-préstamo de pregrado, Becas "Celso de Ledn®,
etec.

SEMESTRAL

a. Elaborar y mecanografiar los cuadros estadisticos de becados en
capital, CUNOC-Quetzaltenango y el informe del monto adjudicado en
el afo en los Centros Regionales.

ANUAL

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto ordinario para el
funcionamiento de la Seccitn Socioeconémica.

b. Recabar informacién y elaborar memoria anual de labores y el
plan operativo.

€. Revisar y controlar las solicitudes de exoneracién parcial de
matricula a estudiantes deportistas y de grupos varios (Coro,
Estudiantina, Marimba, etc.) representativos de la Universidad de
San Carlos.

d.Generar en la computadora la emisidn de acuerdos y avisos de
becados. Distribuir los expedientes de becados a las Trabajadoras
Sociales encargadas de la Facultad o Escuela.

e, Hacer nombramientos de trabajo de campo para el Trabajador
Social en el cual se indica: realizar visitas domiciliarias,
control académico de becados y recepcién de solicitudes de becas
(primer ingreso y reingreso).

RELACIONES DE TRABAJO

a. Con el Jefe de la Seccidn para recibir instrucciones, consultas,
supervision de actividades y proporcionar informacién que se le
requiera.

=~ Con sus compaReroe de Seccitdn, otras dependencias (Jetes),
Facultades y Escuelas de la Universidad de San Carlos (Decanos,
Secretarios, Directores, etc.), y personas ajenas a la institucion.
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AUTORIDAD

a. Para resolver e informar actividades de su puesto cuando surge
un imprevisto.

b. Frogramar actividades para periodos mayores de un mes.

€. Fara dar la induccion necesaria a Oficinista 111 con el material
Y equipo de oficina, la supervision ejercida v la ejecucidn de las
actividades.

RESPONSARIL IDAD
a. Controlar el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina que
tiene asignado.

b. De sus labores por medio de la programacion de actividades.

1I1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCACIONALESB
a. Foseer Titulo de Secretaria Pilingle o Comercial con conocimien-
tos en computacién y presupuestos.

EXPERIENCIA
&. Acreditar I afos en la ejecucién de trabajos secretariales y de
presupuestos.

HARILIDADES :
a. Facilidad en el manejo de maquina de escribir eléctrica, sumado-
ra, computadora.

DESTREZAS

a. Capacidad para redactar, archivar y magnificas relaciones huma-
nas.

b. Para mecanografiar documentos delicados con alto grado de
exactitud.

c. En el uso de fotocopiadora, fax, ete.
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I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CODIGO:
Oficinista III 12.85.57

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccién Socioecondmica,Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Seccidn Socicecondmica
Analista de Sistemas
Secretaria II
SUBALTERNOS:
Ninguno.

I1. DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTOD

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas de control,in-
formacién y ejecucidn y labores auxiliares en apoyo a la Secretaria,
relacionados con tréamitees administrativos rutinarios de alguna variedad
y dificultad. Ingresar volumen de datos repetitivos a la computadora dos
veces en el afo. Recibe instrucciones de la Jefatura y el trabajo es
supervisado por el Analista de Sistemas que se encarga de revisarle y
evaluarle las actividades asignadas.

ATRIBUCIONES

a. Atender al publico y contestar el teléfono proporcionando
informacién del programa de beca-préstamo tanto en la capital,
Quetzaltenango y los diferentes Centros Regionales.

b. Recibir, controlar y clasificar la correspondencia.

c. Llevar control de correspondencia enviada en libro de conocimien-
tos, teniendo el cuidado de que sea distribuida y recibida en donde
corresponda.

d. Recibir solicitudes de becas-préstamo segun calendarizacioén.

e. Informar y ampliar requisitos.

f. Revisar documentos.

g. Extender contrasefia.

h. Archivar diariamente.

i. Llevar control en listado de becados quienes no presentaron
formulario.

j. Efectuar avisos, denegatorias y citaciones para firma de contra-
tos

RELACIDNES DE TRABAJO

Fer 1a naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha
con el Jefe de la Seccidn, con las Secretarias y el Analista de
Sistemas. Asi mismo mantendrd comunicaciédn con el personal,
secciones que integran Bienestar Estudiantil y demds dependencias de
la Universidad.




-50-

Continuacitdn Fuesto Dficinista 111

AUTORIDAD
a. Para determinar la aplicacidn de técnicas en el ingreso y
proceso de la informacidn,

RESPONSABIL IDAD

a. Es responsable de la informacion grabada, como el aporte de
ideas para un mejor acceso.

b. Es responsable del buen uso y cuidado del mobiliario y equipo
asignado (computadora, escritorio y silla secretarial, etc.)

c. Debe velar por la buena conservacidn y permanencia en la Seccion
de todos los documentos que manipule para la grabacién.

d. Cualquier error en el ingreso de los datos tratard de solucio-
narlos en el momento que se le presenten.

I111. EBPECIFICACIONES DEL PUEBTD
(Requisitos minimos exigidos)

EDUCACIONALES
a, Secretaria Comercial en computacién o Titulo y/o diploma de
nivel medio en Computacién,

EXPERIENCIA
a. Acreditar 2 afos en trabajos de oficina y en ingreso de datos.
b. Excelentes relaciones humanas.

HABILIDADES Y DESTREZASB ;

a. Conocimientos en Bases de Datos preferentemente en los paguetes
de Dbase, Foxbase y Foxpro.

b. Velocidad de grabacidn.

c. Fara comprender las instrucciones giradas por el Jefe.
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I. IDENTIFICACION
TITULO DEL FUESTO: CODIGO:
Auxiliar de Servicios I1I ) 14.05.16

UBICACION ADMINISTRATIVA: Seccidn Socioecondmica, Divisidn de
Bienestar Estudiantil Universitario.

INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Seccion Socioeconédmica

SUBALTERNDS: Ninguno.

I1. DESCRIPCION

NATURALEZA DEL PUESTD

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas
con limpieza, conserjeria y/o auxiliares sencillas de oficina. Recibe
instrucciones de la Jefatura de la Seccidn Socioecondmica en forma
verbal y escrita, las que debe cumplir en el tiempo asignado.

ATRIBUCIONES

a) Realizar tareas de limpieza y mantenimiento de las instalaciones
de la Seccidn Socioecondmica.

b) Realizar tareas de mensajeria en general.

c) Efectuar labores de acarreo, carga y descarga de materiales y
equipo.

d) Realizar pequefas reparaciones a los equipos, instrumentos,
herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de sus
labores.

e) Colaborar en tareas sencillas de oficina que no requieren
adiestramiento previo, compaginar, doblar, contar en forma
manual material de reproduccién.

f) Ejecutar las demas atribuciones que estén dentro del a&mbito de
su competencia o que le asignen autoridades superiores.

RELACIONES DE TRABAJO

a. Con el personal de la Seccidon y demds dependencias de la Univer-
sidad de San Carlos.

b. Con el resto de personal de Bienestar Estudiantil Universitario.

RESPONSABIL IDAD
a. Es responsable de las labores gue ejecuta ante la Jefatura de la
Seccidn.

b. Debe velar por el buen uso y cuidado del equipo que se le
asigne.
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t. De todos log bienes y equipos gque estéan asignados a la Seccion
Socioceconomica.

111. ESPECIFICACIONES DEL FUESTD
(Requisitos minimoe exigidos)

EDUCACIONALES
&, Foseer diploma de sexto grado de primaria.

EXPERIENCIA
a. Acreditar de seis meses a un afo en trabajos de limpieza.

HABRILIDADES Y DESTREIAS
a., Fara realizar en una forma eficiente sus labores.
b. Para copiar y transmitir mensajes.
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2.10 CONSIDERACIONES GENERALES
2.18.1 Procedimiento para implantarlo

La Seccidn Socioecondmica debe remitir el documento a la
Jefatura de Bienestar Estudiantil Universitario para que lo
revise y lo envie a la Direccion General de Administracion de
la Universidad de San Carlos para su apraobacidn, una vez
autorizado, por los mismos canales jerdrquicos deberd regresar
a la Seccién, donde se origind el proceso para iniciar su
aplicacitn oficial, para lo cual el Jefe de la Seccidn
Socioecontmica deberd t;"ansmitir a cada miembro de la misma
cada una de las partes de que consta el manual, principalmente
la descripcidn de sus puestos.

Conforme a lo establecido en su aprobacion, el manual se
revisara semestralmente; ton ello se pretende mantenerlo
actualizado segun las condiciones que se presenten.

2.10.2 Aspectos comunes a los puestos

Lo particular de los puestos descritos, esta dado por la
secuencia que se lleva en la ejecucidn de las actividades, de
esa cuenta cuando hay trabajos de rutina, todos estén haciendo
las mismas actividades, variando unicamente el campo de accién
de cada persona, en el sentido de que la Seccidn trabaja con
los distintos Centros Universitarios Regionales de Coban,
Chiquimula, Huehuetenango, Escuintla, Jalapa, San Marcos vy
Petén; a través de los cudles se brinda el servicio en forma

directa en la recepcién y solicitud de becas y visitas
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domiciliarias, trabajo efectuado por el equipo de Trabajadoras
Sociales.

Por otro lade, cuande se desarrpllan actividades ocasic-
nales tal el caso de la elaboracion del Presupuesto en
Proyectos de la Seccion para el proximo afo, se encaminan

todos los esfuerzos hacia esa actividad.



Atribuciones

Autoridad

Coordinacidn

Descripcion del puesto

Direccidn

Funcion

Linea

Manual

MR ot

b

2.11 BLOSARIO

Es la descripcidn en términos gene-
rales y con algun orden de importan-
ctia de las tareas o labores que son
caracteristicas del puesto.

Consiste en el derecho de mandar y
en el poder de hacerse obedecer. Se
distingue en un jefe la autoridad
legal inherente a la funcidn y la
autoridad personal formada por la
inteligencia, el saber, la experien—
cia, el wvalor moral, la aptitud de
mando, de servicios prestados, etc.
Se delega autoridad cuando un jefe o
superior da discrecidn organizacio-
nal a un subalterno.

Reunir esfuerzos tendentes a un
objetivo determinado. Ordenar meto-
dicamente.

Es una enumeracioén de aspectos esen-—
ciales y/o especificos de las tareas
0 labores asignadas al puesto, lo
que hace que se distinga del resto
de puestos existentes en la empresa.

Regulacion de actividades, fijacion
de cursos, gobernar, guiar, contro-
lar.

Es un grupo de actividades afines y
coordinadas necesarias para alcanzar
los objetivos de la Institucion, de
cuyo ejercicio generalmente es res—
ponsable un organo o unidad adminis—
trativa.

Estructura formal gque indica 1la
relacion, autoridad-responsabilidad
en una organizacion.

Documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, informacion
y/0 instrucciones, que se consideran
necesarias para la mejor ejecucion
de un trabajo.
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Es un documento que contiene un
conjunto de referencias de organiza-
cion wusados frecuentemente como
instrumentos administrativos para
ayudar o realizar un trabajo con
mayor eficiencia.

Es el conjunto de disposiciones
legales que sustentan la creaciodn y
funcionamiento de una empresa o
institucion.

Son las caracteristicas esenciales
que constituyen la mayor o menor
especializacion del puesto descrito.

Es el fin o proposito que se preten—
de alcanzar a traves de la realiza-
cidn de un esfuerzo.

Es la representacion gratfica de la
estructura de una empresa o institu-
ciodn.

Representan ademas de las unidades
estructurales, las funciones que
cumplen y sus relaciones jerarquicas
asistenciales y de coordinacién con
descripcion de los propositos,
funcién y actitudes de cada unidad
estructural.

Descripcitdn detallada que se hace
sobre los puestos de una empresa,
institucién o una de sus partes, con
la indicacidn de los titulos de
puestos y remuneracién de cada uno.

Es el conjunto de labores, responsa-
bilidades y condiciones de trabajo,
asignadas de manera permanente a un
empleado en particular. El numero
de empleados que desempefan el pues-—
to, es el numero de plazas que tiene
la institucion.



Puesto

Requisitos minimos

Unidad Ejecutora
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Un puesto es una unidad de trabajo
especifica e impersonal, constituida
por un conjunto de operaciones que
deben realizarse, aptitudes que debe
asumir el titular, en determinadas
condiciones de trabajo.

Es la indicacién de los aspectos de
educacion formal, especializacién,
experiencia, conocimientos, habili-
dades y/o destrezas gque un candidato
debe reunir para ocupar un puesto de
trabajo.

Dependencias de las empresas en las
cuales se ejecutan operaciones,
proporciona el apoyo logistico, se
realizan uno o varios programas de
trabajo en donde se genera el o los
productos intermedios y/o finales
que han sido programados.
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3. MANUAL DE NORMAS Y PRODCEDIMIENTOS

S:1 INTRODUCCION

El manual ha sido elaborado de tal manera que responda a
la actual estructura organica y funcional de la Seccién
Socioecontmica de la Divisiodn de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Universidad de San Carlos, para lo cual se
ha definido la secuencia procedimental de las actividades que
se realizan en la recepcion, seleccién y adjudicacion de
becas—-préstamo en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En tal sentido, se identificaron los procedimientos: 1)
Recepcion, seleccion y adjudicacion de beca-préstamo, 2)
Emisitn, tramite, registro y control de Acuerdos de becados de
Rectoria vy 3) Impresion del material programa becas—préstamo.

Asi mismo, para guiar la actuacien del personal en cada
puesto de trabajo, se incluyen las normas generales y especi-
ficos v el ambito de aplicacion del Manual.

Por considerarlo necesario, se incorpora también el
Modelo de Memorandum que podria servir al Jefe de la Seccion
Socioeconédmica para autorizar y darle vigencia al citado

Manual.
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3.2 IDENTIFICACION Y AUTDRIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Bienestar Estudiantil Universitario
Seccion Socioeconémica

MEMORANDUM
Guatemala,
DE: Jefe Seccion Socioecondmica
PARA: Jefes de las dependencias de la Rectoria, Jefatura

de Bienestar Estudiantil Universitario y personal
de la Seccidn Socioecondmica.

ASUNTO: Aplicacidn del Manual de Normas y Procedimientos el
cual contiene:

1. PROCEDIMIENTO RECEPCION, SELECCION Y
ADJUDICACION BECA-PRESTAMOD.

2. EMISION, TRAMITE, REGISTRO Y CONTROL
DE ACUERDOS DE BECADOS DE RECTORIA.

3. IMPRESION DEL MATERIAL DEL PROGRAMA
BECAS-PRESTAMOD.

Tomando en cuenta que en la actualidad cada uno de ustedes
participa de forma directa o indirecta en el proceso de
seleceidn, autorizacitn, emisién, control y pago de cheques
para estudiantes becados de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se ha considerado conveniente actualizar el proce-
dimiento No. 2 EMISION, TRAMITE, REGISTRD Y CONTROL DE
ACUERDOS BECADOS DE RECTORIA Y SUS MODIFICACIONES, por parte
de la Seccidn Socioecondmica de Bienestar Estudiantil Uni-
versitario.

La aplicacion del presente Manual, surtird efectos a partir
del dia de de 19 s por lo que agradezco desde
ya su colaboracidn a efecto de que se cumpla con 1o estableci=-
do.
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3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

- Dar & conocer al personal involucrado enm el proceso de
recepeidn, seleceidn y adjudicacidn de becas-préstamsp los
procedimientos y normas de aplicacidén que deben regir su
comportamiento.

- Dar guias de aplicacion para gue el estudiante becado
cumpla con los requisitos que se le solicitan.

- Permitir el ahorro de tiempo, recursos y esfuerzos
utilizados en las funciones citadas en los numerales
anteriores, para un mejor conocimiento en dicho trémite.

- Asegurar la calidad del estudiante becado que se incorpo-
raréd y mantendrd en la Universidad de San Carlos de
Buatemala al observar los requerimientos establecidos
para el mismo.

= Adecuar el sistema de recepcitn, seleccion y adjudicacion
de becas—-préstamo a las necesidades de la Seccidn
Socioeconomica.

3.4 CAMPO DE APLICACION

Por la naturaleza de las actividades de recepcion,
seleccion y adjudicacion de becas-preéstamo, el presente Manual
estd dirigido principalmente a la Seccidn Socioceconodmica.

8in embargo, involucra también a la Direccion General
Financiera, Presupuesto, Auditoria, Contabilidad, Caja y los
distintos departamentos, tales como: Secretaria de Rectoria,
Agencia de Tesoreria de Bienestar Estudiantil Universitario.

Cada departamento debe velar porque se aplique y se
cumpla con los procedimientos, en lo que les corresponda.
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3.9 NORMAS DE APLICACION GENERAL

Serd responsabilidad de los Jefes de Departamento el buen
uso del presente manual.

El contenido de este manual deberd ser revisado en
periodos semestrales, por cada persona involucrada en su
aplicacion y campo de accion para mantenerlo actua-
lizado.Esta labor debera ser coordinada por la Jefatura
de la Seccidn Socioecondmica.
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3.6 PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, SELECCION Y ADJUDICACION
DE BECA—-PRESTAMO

PROCEDIMIENTO: EMISION, TRAMITE, REGISTRO Y CONTROL
DE ACUERDOS DE BECADOS RECTORIA Y SUS MODIFICACIO-
NES

PROCEDIMIENTO: IMPRESION DEL MATERIAL DEL PROGRAMA
BECAS— PRESTAMD
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3.6.1 PROCEDIMIENTO: RECEPCION, SELECCION Y
ADJUDICACION DE BECA-PRESTAMO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE ADMINISTRATIVOS

GUATEMALA
Elaborado por:
Sandra Morales

3.6.1 Procedimiento recepcién,
seleccion y adjudicacion de beca-
préstamo.

S.6.1 DEFINICION

Este procedimiento contempla el marco de referencia dentro
del que se enmarca la busqueda y seleccion de estudiantes
a ser becados por la Universidad de San Carlos de Guatema—
la por medio del Programa de Becas—-Fréstamoc a cargo de la
Seccion Socioecondmica de Bienestar Estudiantil Universi-
tario. S5e inicia con la divulgacién y promocidn de becas-—
préstamo; indicando las fechas de recepcién de solicitudes
por medio de afiches y folletos a nivel interno que seran
colocados y/o entregados dentro del perimetro de 1la
Universidad de San Carleos y, & nivel externo, en los
diferentes institutos nacionales, departamentales de la
Repablica vy los medios de comunicacidn de prensa y radio,

3.6.1.2 O0OBJETIVOS

a) Lograr gue el estudiante becado adquiera habitos
de estudio que le permitan obtener un alto rendi-—
miento en sus estudios.

b) Fromover intercambios estudiantiles con las demas
Universidades del pais y de Centro América.

c) Realizar estudios e investigaciones a nivel na-
cional vy departamental sobre las condiciones de
vivienda, trabajo, grupo familiar y problemas mas
frecuentes que repercuten en gue el estudiante baje
en su rendimiento académico, que permitan contar con
mejores elementos de juicio para la creaciéon de
nuevos pardametros de seleccion y adjudicacion de
becas.

d) Facilitar el desempefio y desarrollo de las acti-
vidades en el tramite de recepcidn becas—préstamo.
3.6.1.3 NORMAS ESPECIFICAS
a) La edad del solicitante de beca-préstamo de primer

ingreso estard comprendida entre los 16 y 25 afos v
no mayor de 3@ afos para los de reingreso.
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BUATEMALA

3.6.1 Procedimiento recepcion,
seleccion y adjudicacion de beca-
préstamo.

Elaborado por:
Sandra Morales

b)

c)

No se aceptaran solicitudes para aquellos estudiantes
que ya cuenten con una carrera a nivel universitario.

La Seccidn Socioecondmica expondra en las sesiones de
la Comisién de Seleccion y Adjudicacién de Becas-—
Préstamo los criterios que se tomaron en cuenta para
la presentacidn de los Cuadros de Solicitantes a
becas—préstamo y en cualquier momento hard las acla-
raciones necesarias cuando asi lo amerite.
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA
Elaborado por:
Bandra Morales

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

J3.6.1 Procedimiento: RECEPCION, SELECCION

Y ADJUDICACION BECA-PRESTAMD

INICIA: Estudiante se presenta 2
solicitar informacidn beca-préstaso,

FINALTIA: Secretaria-Rectoria recibe Acuerdos de Becados pars su sutorizacién.

EJECUTANTE

ETAPA

PASO

ACTIVIDADES

INTERESADO

SECCION SOCIO-
ECONOMICA
Oficinista III

INTERESADO

Dficinista ITI

21

a2

21

22

23

va

SOLICITUD DE BECA-PRESTAMOD

Se presenta a la Seccidn Socioecondmica
para obtener informacidn del programa
becas—-préstamo.

Proporciona informaciédn general de dicho
programa e indica los requisitos necesa-—
rios para presentar la solicitud y las
fechas de recepcién.

Presenta los siguientes documentos: cer-
tificacion de estudios, constancia de
ingresos economicos y cita para examen de
pruebas de habilidades de Orientacion
Vocacional especifica para becas (éste
tiltimo aplicable a estudiantes de Primer
Ingreso).

REVISION Y ENTREBA DE PAPELERIA:

24.1 Si estéd correcta la papeleria, ex-—
tiende contrasefia en el cual se anotan
datos generales del estudiante (carnet,
facultad, nombres y apellidos, direccién)
y se engrapa en el expediente.

B4.2 En caso negativo, regresa al paso
No. ®3. (ver flujograma pag. B88).

Entrega al interesado copia rosada de la
contrasefa, formulario "Ficha Socioeconéd-—
mica™ para la solicitud de beca-preéstamo,
entrega expediente y comunica el numero
de la oficina para realizar la entrevis-
ta.
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARLDOS DE BUATEMALA
Elaborado por:
Sandra Morales

MANUAL

DE NDRMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

J.6.1

\‘f

Frocedimiento: RECEFCION, SELECCION
ADJUDICACION BECA-PRESTAMO

EJECUTANTE

ETAFPA

PASOD

ACTIVIDADES

Trabajador
Social

Dficinista 111

Analista de
Fensum de Es-
tudios

2z

04

a5

113}

a7

a9

10

11

ENTREVISTA Y CALIFICACION SOCIOECONDMICA

Recibe la solicitud, entrevista y procede
a la calificacién de la situacion socioe-
conémica ¥ otros aspectos de interés para
la evaluacion.

Traslada el expediente a Dficinista II1
para la continuacion del tramite.

CLASIFICACION DE EXPEDIENTES

Recibe, revisa, clasifica y ordena expe-
dientes de la capital vy Centros Regiona-
les:

Frimer ingreso: por unidad académica y
alfabético.

Reingreso: por unidad académica y carnet.

Elabora listado solicitando calificacio-
nes que hacen falta y los de ciclo anual
(Facultades de Medicina, Odontologia v
Fsicologia), y a estudiantes de reingresoc
(por semestre)

Traslada expedientes completos al Analis-
ta de FPensum de estudios.

CONTROL DE PENSUM

Recibe expedientes ya clasificados y pro-
cede ai

REINGRESD

~ Revisa calificaciones con base al pen-
sum de estudios.

- Anota los cursos pendientes o cierre de
peEnsum.
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Analista de
Fensum de Es-
tudios

Oficinista III

2é

12

14

- Realiza sumatoria de las calificaciones
y anota promedio en el cuadro resumen
externa del expediente.

PRIMER INGRESOD

— Elabora sumatoria de los 2 ¢ T afos de
la carrera y determina €1 promedie
anoténdolo en el cuadro que enuncia los
parametros para calificar en el expedien-—
te.

Devuelve a Dficinista II] expedientes
ordenados de la siguiente forma:

a) Los expedientes completos con la carga
académica.

b) Los que no llegan al promedio requeri-
do.

c) Los que cierran pensum & nivel téecnico
y/o de licenciatura.

d) Expedientes incompletos.

INGRESO DE DATOS Y EMISION DE REPORTE
CUADROS ADJUDICACION BECA-PRESTAMD

Recibe expedientes codificados y procede
a ingresar a la computadora todos los
datos necesarios para la elaboracidn de
cuadros para concesion de becas. (B jue-
gos)

14.1 Se programa la computadora para que
procese la informacion de los solicitan-
tes con promedio y situacidn socioecond-
mica.

14.2 El resto de solicitantes quedaran
pendientes hasta que se adjudiquen las
becas y se emitan las denegatorias.
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Secretaria Il

COMIBION DE
BECAS

Jefe Seccién
Socioecondmica

Secretaria I1I

o7

12

1&

i7

18

19

20

21

22

Realiza cdlculo del presupuesto previo a
la adjudicacion de las becas—préstamo
contemplande la procedencia del estudian-
te, la reserva de las facultades de régi-
men anual vy las solicitudes

extemporaneas pendientes de adjudicar.

Elabora convocatoria de sesion para la
Comisién de Becas y traslada a Jefe de la
Beccidn para la firma y envio.

SBELECCION Y ADJUDICACION DE BECA-PRESTAMOD

Se redanen los miembros de la Comisién
integrada por los Jefes der BEU, Departa-
mentos de Caja, Registro y Estadistica,
Fresupuesto, Coordinacidén de Centros Re-
gionales y Seccidn Socioecondmica y pro-
ceden a la adjudicacidn de becas—-présta-
mo.

18.1 Si cumple con los requisitos de beca
se marca con un marcador fluorescente.

18.2 81 no cumple, se procede a revisar
otro solicitante.

Después de la adjudicacién de becas-prés-—
tamo la Jefatura de la Seccitn Sociceco-
nomica traslada la informacidn a la Se-
cretaria II.

Informa a Secretaria Il los seleccionados
a beca.

FProcede a ingresar a la computadora:
21.1 8i es becado, coloca una letra "S5"
21.2 No s becado, coloca una letra "N"
Imprime a través de la computadora:

a) Listado de estudiantes becados
b) Telegramas a becados
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Secretaria I1I

28

23

24

239

c) Denegatorias
d) Acuerdos de concesién beca

EMISION DEL ACUERDD

En el paso 22 inciso d) se solicita por
teléfono a la Secretaria de la Rectoria
numeros de Acuerdos correlativos para la
emision automatica en la computadora.

Traslada los Acuerdos a la Secretaria de
la Rectoria para su autorizacion, y se
devuelve un original al Departamento de
FPresupuesto para autorizacion de la dis-—
ponibilidad.

Frocede a distribuir las fotocopias de
los acuerdos autorizados a los departa-
mentos que intervienen en su proceso.
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3.6.2 PROCEDIMIENTO: EMISION, TRAMITE, REGISTRO
Y CONTROL DE ACUERDOS DE BECADOS RECTORIA
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UNIVERSIDAD DE SAN | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CARLOS DE GUATEMALA

Elaborado por: 382 FProcedimiento: EMISION, TRAMITE,
Sandra Morales REGISTRD Y CONTROL DE ACUERDOS DE BECADOS DE
RECTORIA.

3.6.2.1 DEFINICION

El procedimiento de Emisidn, Tramite, Registro y Control de Acuerdos
de Becados de Rectoria, permite legalmente efectuar el pago de chegue al
estudiante favorecido con 1la beca-préstamo, mediante un estudio que
realiza 1a Seccién Socioecondmica, como las exoneraciones de matricula
estudiantil que se otorgan a los diferentes grupos representativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

I.6.2.2 OBJETIVOS

& Agilizar la emisidn de Acuerdos de Rectoria en los que se conceden
beca y exoneracion a estudiantes de la Universidad.

b. Contribuir a hacer mas eficiente en el pago de asignacion becaria y
las exoneraciones a los grupos varios representativos de la Univer-
sidad de San Carlos de Guatemala.

Cos Actualizar el Control AutomAtico en el Sistema de becas préstamo.

d. Preparar en forma ordenada los décumantos base para crear el Archivo
Maestro de Becados Rectoria.

3.6.2.2 NORMAS ESPECIFICAS

1. La emision del Acuerdo Rectoria le compete a la Seccién Socioeconé-
mica para luego ser trasladade al sefior Rector para la firma
correspondiente, lo cual se fundamenta en Ref. R. B59-94 de fecha
Enero 24 de 1994.

2. La Seccion Socicecondmica es responsable de emitir las modificacio-
nes o anulaciones de Acuerdos de becados Rectoria con base a

respluciones que presenten las Trabajadoras Sociales de esta
Seccion.

3. La Seccitn Socioecontmica serd la encargada de gestionar ante 1a
Direccion Beneral Financiera, y el Departamento de Fresupuesto 1la
ejecucion presupuestal que corresponda a cada acuerdo de Becados-—
Rectoria.
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UNIVERSIDAD DE SAN § MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CARLDS DE GUATEMALA

Elaborado por: T.6.2 Procedimiento: EMISION, TRAMITE,
Sandra Morales REGISTRO Y CONTROL DE ACUERDDS DE RECADOS DE
RECTORIA.

El registro de los Acuerdos de Becados-Rectoris se deberd efectuar
en la Secretaria General con su numero respectivo, en la Seccién
Socioecondmica y en Presupuesto, anotando el codigo de la partida
presupuestal y la erogacién del namero de cada acuerdo, en el
Departamento de Contabilidad, para emitir la ptliza por medio de la
cual, se carga la partida de gastos y se crea el compromisoc en
Cuentas por pagar.

El Departamento de Procesamiento de Datos creard el Archivo Maestro
de PBecados, con base a los Acuerdos de Becados que le envia la
Seccion Socioecondmica y verificando con el Arechivo Maestre de
estudiantes inscritos cada afo del Departamento de Registro vy
Estadistica.

Al estudiante becado se le comunicard con telegrama oficial la
auvtorizacion de la beca que le fue concedida por conducto de la
Seccion Socinecondmica, requiriéndole los documentos que debera
presentar, para que suscriba el contrato becario.

Fara pago de cheque de becado, el estudiante debe firmar el contrato
en donde aparecen tanto las firmas del becado y el fiador, asi como
del seRor Rector.

El Agente de Tesoreria solo pagara la asignacion becaria a estudian-
tes becados que figuren en el Acuerdo respectivo, hayan firmado el
contrato correspondiente y presenten el carnet de becado del afo en
curso.

El control de Acuerdos de becados se efectua de la siguiente manera:

a. EN FORMA AUTOMATICA

- Frocesamiento de Datos para generar el archivo maestro de
becados y las correspondientes ndminas de cheques.

- El Departamento de Fresupuesto para la ejecuciédn presupuestal.

- Seccidn Socipecondmica para la emisiédn del Acuerdo y la dis-
tribucion del mismo, como el control correlative del acuerdo y
por Unidad Académica.

b. EN FORMA MANUAL

- Auditoria Interna para la visa y pago de becas.

- Seccidn Socioecondmica para control de Tarjeta Cuenta Corriente
por orden correlativo de carnet estudiantil y Unidad académica.

- Asesoria Juridica por medioc del Departamento de Cartera v

Recuperaciédn de Rienes Inmuebles de la USAC, para control de
contratos de beca-préstamo y reintegros de los mismos.
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE BUATEMALA
Elaborado por:
Sandra Morales

MANUAL DE NDRMAS v FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

J.b.2 Procedimiento: EMISION, TRAMITE,
REGISTRO Y CONTROL DE ACUERDOS DE BECADOS DE
RECTORIA,

12. En e1 Departamento de Frocesamiento de Datos al emitir 1la primera
ndmina de cheques de becados requiere de una hoja de autorizacion

por la Tesorera
adiuntan a 1pg
adjudiquen becas.

de Bienestar Estudiantil Para cada mes de Pago,y se

Acuerdos originales de becadns siempre que se
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARL.OE DE GUATEMALA
Elaborado por:
Sandra Morales

MANUAL DE NORMAE Y PROCEDIMIENTDS ADMINISTRATIVOS

3.6.2 Frocedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECADOS DE RECTORIA

INICIAt Departanento de Presu-
puesto para su autorizacidn,

FINALIIA: Estudiante se presenta 4 la Agencia de Tesoreria a cobrar cheque de becado.

EJECUTANTE ETAFA FASD ACTIVIDADES

a1 TRAMITE DEL ACUERDD
FPRESUFUESTOD 01 Recibe Acuerdos de concesidn becas
Recepcionista en originales, codifica numero del

Analista Contable

Recepcionista

computador para archivo y traslada
al Analista Encargado.

a2 Recibe los Acuerdos y procede a
ingresar la informacidn del afo de
la partida presupuestal correspon-—
diente y en la cual especifica
fecha, nombre de la Unidad Académi-
ca, cantidad en meses y monto.

oz Verifica que los datos colocados
estén correctos, tanteo la numera-
ciédn de la partida presupuestal
como los calculos del numero de
becas por la cantidad asignada.

Z.1 Bi estd correcta auwtoriza co-
locando firma y sello al
Acuerdo y se traslada a Recep-—
cionista.

3.2 No estd correcta, regresa a
Seccidn Socioecondmica para
corregir cambio o modifica-
cion.

24 Recibe nuevamente acuerdos y proce-
de a llenar contrel de envio en un
folder especifico anotando numero
de acuerdo, nombre, monto y la fir-
ma y traslada a Becretaria General.
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Z.6.2 Procedimientos TRAMITE Y AUTOR1ZACION ACUER-
DD DE BECADDS DE RECTDRIA

EJECUTANTE

ETAPA

PASD

ACTIVIDADES

SECRETARIA GENERAL

Recepcionista

Secretaria Encarga-—
da

Recepcionista

SECCION SOCIDECOND-
MICA

Oficimista 111

a5

26

Q7

o8

29

2

Recibe acuerdos originales (1 firma
e] Sefior Rector y 1 para Tramite de
pago) y traslada a Secretaria en-
cargada,

Traslada para firma del Sefor Rec—
tor y Secretario, pero antes veri-
fica la firma y autorizacion del
Depto. de Presupuesto.

6.1 6i estd correcto lo traslada a
firma.

6.2 No esté correcto, se devuelve
& recepcion para traslado a la
oficina encargada.

Luege de firmados, coloca sello en
cada Acuerdo y saca 1 fotocopia del
Acuerdo que aparece en la parte
superior: "PARA TRAMITE DE FAGD" en
el cual abrird un cartapacio para
llevar control y se gueda con el
otro original para correlativo de
archiveo.

Luego procede a trasladar los
acuerdos en donde dice:s "PARA TRA=~
MITE DE PAGD" a la Recepcionista.

Recibe los acuerdos y llena hoja de
control de envieo a la Beccidn Sp-
ciceconémica.

Recibe los acuerdos y saca las fo-
tocopias correspondientes y envia
oripinales a la Agente de Tesorarias
de Bienestar Estudiantil Universi-
tario y los demas Acuerdos los dis-
tribuye por medio de folder de co-
nocimiento para su traslado,
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3.6.2 PFrocedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECAROS DE RECTORIA

EJECUTANTE

ETAFA

FASO

ACTIVIDADES

Agencia de Tesore-
ria Bienestar Estu-
diantil Universita-
rie

FROCESAMIENTO DE
DATOS
Recepcionista

Encargado de emitir
nominas

B2

11

i2

14

1%

16

17

18

ENTREGA ACUERDDS BECADOS

Recibe y revisa los acuerdos orde-
nados correlativamente y sumatorias
de los montos.

Procede a llenar formulario especi-
fico para producir nomina de beca-
dos por cada mes (en original y
copia) y anota cantidad total de
acuerdos y de estudiantes,

Traslada al Depto. de Frocesamiento
de Datos para ®l correspondiente
tramite y para los siguientes meses
hay otro formularioc en el cual sdlo
s2 anota ®] mes gue corresponde.

CONTROL EMISION DE CHEQUES BECADOS

Recibe acuerdos originales,
firma.

sella y

Traslada a Encargado de emitir no-
mina de becados.

Recibe y revisa los acuerdos: nom—
bres y apellidos completos, carnet
Yy cantidad asignada.

Frocede a ingresar y grabar los
datos en la computadora para elabo-
rar @1 archivo Maestro de Becados
para cada afo.

Luego verifica los datos con el
archivo maestro de inscritos del
Depto. de Registro y Estadistica:
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3.6.2 Frocedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECADOS DE RECTORIA

EJECUTANTE

ETAFA

FASD

ACTIVIDADES

Encargado de emitir
nominas

AUDITORIA
Recepcionista

Auditor BEU

e

20

21

18.1 S8i estén inscritos se procede
a generar reportes en hoja
oficial con copia a: Audito-
ria, Contabilidad, Tesoreria
BEU, v FProcesamiento de Datos
para archivo.

18.2 No estan inscritos, se envia
nota a Tesoreria de BEU, para
que gestione y confirme el
registro.

Cuando ya esta emitida la ndmina y
los chegues, se trasladan a Recep—
cionista.

Envia al Depto. de Auditoria por
medio de un libro de conocimientos
en donde anota: fecha, No. de
acuerdo, numeracion de los cheques
y firma de recibido.

Recibe libreo de conocimientos y
verifica los reportes de los lista-
dos por Acuerdo, luego firma y se-—
lla.

Traslada al Auditor encargado de
Bienestar Estudiantil.

Frocede a cotejar y revisar los
controles (Acuerdos y reportes) por
cada estudiante como el carnet,
nombres y monto asignado.

Revisa los cheques conforme a la
nomina de becados, retira copia
verde de la nédmina para el archivo.
(consta de 5 hojas).
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3.6.2 Procedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECADOS DE RECTORIA

EJECUTANTE

ETAPA | FASOD

ACTIVIDADES

Auditoria

Recepcionista

CAJA
Tesorera

Secretaria

Cajero General

Secretaria

25

26

27

28

29

e

31

32

b1

Luego de realizar la visa de los
cheques becados, traslada a la Re-
cepcionista.

Envia al Departamento de Caja, con
el Tesorero encargado los cheques
por medio de un Libro de conoci-
mientos.

Recibe Libro de conocimientos los
cheques visados y Tirma de recibi-
do.

Clasifica, ordena y revisa por fa-
cultad calculando los montos
de cada nomina.

Realiza un informe resumen al Caje-
ro General, en el gue anota lo si-
guiente:

Dependencia o Facultad, valor total
de las néminas, fecha de ingreso,
numeracion en el que inicia y fina-—
liza el cheque, valor total y firma
de la persona que recoge los che-
ques.

Traslada a Secretaria del Cajero
Beneral para firma.

Recibe, firma vy sella copia del
informe resumen y 1o margina al
Cajero Beneral.

Firma cada cheque en original y lo
devuelve a Secretaria.

Traslada a Tesorera del Depto. de
Caja para el siguiente tramite.
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J3.6.2 FProcedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECADOS DE RECTORIA

EJECUTANTE ETAFA FASO ACTIVIDADES
CAJA 34 Recibe e informa telefénicamente a
Secretaria Tesorera de BEU para entregarselos.

Tesorera BEU

SECCION SOCIODECDND-
MICA Secretaria I1

33 Entrega los cheques y firma en el
informe resumen del Cajero General.
da.

24 PAGD CHEQUE-BECADOD

X6 Coloca en la ventanilla aviso de
fechas de pago y horario estableci-
do.

37 Se presenta estudiante con su res-
pectivo carnet de becado.

I8 Procede a buscar la facultad y el
carnet, cerciorandose que el carnet
esté firmado por el estudiante, la
Jefe de la Seccidn Socioecondmica,
el sello y el nimero de acuerdo del
afo actual.

X9 Extiende copia del cheque para gue
en la parte inferior del mismo fir-
me de recibido, verificando que
realice la misma firma que esta en
el carnet.

40 Entrega el carnet y el cheque al
estudiante.
25 CONTROL DE SALDO
41 Recibe fotocopia del Acuerdo de
becados.
42 Frocede a grabar los numeros de

carnet para actualizar Tarjeta Cue-
nta Corriente sobre saldos.
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Teb.2

Procedimiento:

TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-

DO DE BECADDS DE RECTORIA

EJECUTANTE

ETAFPA | PASOD

ACTIVIDADES

SECCION
SOCIOECONOMICA
Secretaria 11

DEPTO. CONTABILIDAD
Recepcionista

Analista Contable

43

L}

44

45

a6

a7

Luego se archiva en el correlativo
de acuerdos colocando antes la fir-
ma y fecha del responsable gque ope-
ra.

REBGISTRO ACUERDD DEL BECADOD

Recibe, sella y firma fotocopia de
Acuerdo ¥ los traslada al Analista
Contable.

FProcede a chequear en el Acuerdo lo
siguiente: cantidad de becados,
meses a pagar, valor de la beca
mensual, monto del Acuerdo, codigo
de la partida presupuestal, fecha vy
numero del Acuerdo.

Abre tarjeta corriente por cada

Acuerdo de la partida de gasto

(crédito—abono), en el cual descri-

be:

. Fecha (fecha del acuerdo)

. Descripcion (numero del acuerdo)

. Debe (provisidén, anota cantidad
mensual.

. Haber (anota numero de meses)

. Saldo (multiplica cantidad men-

sual por el numero de meses).

Efectdla registro contable del
Acuerdo en base a la ndmina de be-
cados que emite Procesamiento de
Datos para operar y abrir ptliza
numerada de diario por cada mes,
incluye todos los acverdos afectos
y detalla lo siguientes

~ Cuenta No.(se anota partidas
presupuestales de la cuenta.

- Nombre de la cuenta (se anota al
inicio cuentas por pagar y luego
los numeros de acuerdos emitidos
de beca-prestamo).
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2.6.2 Frocedimiento: TRAMITE Y AUTORIZACION ACUER-
DO DE BECADOS DE RECTORIA

EJECUTANTE ETAPA PASO ACTIVIDADES
DEFTO. CONTABILIDAD - Parciales
Analista Contable = Debe
- Haber
48 Después de realizar la operacion

47, todas las polizas por gastos
efectuadas, se mandan a empastar
por mes y se archivan.
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3.6.3 PROCEDIMIENTO: IMPRESION DEL MATERIAL DEL
PROGRAMA BECAS-PRESTAMD
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Elaborado por:
Sandra Morales 3.6.3 Procedimiento: Impresién del material del
programa becas-—-preéstamo.

I.6.3.1 DEFINICION

El procedimiento de impresidn del programa de becas—préstamo vy
material variado para tramite administrativo de la Seccion Socioeconomi-
ca, se realiza en los Talleres de la Editorial Universitaria.

3.46.3.2 OBJETIVOS

a. Conocer las diferentes actividades gue se llevan a cabo para la
elaboracién e impresién de folletos, afiches, invitaciones,
etc.

b. Describir las actividades que se efectuan en cada proceso.

C. Aprovechar el avance tecnolédgico de la maguinaria.

3.6.%Z.3 NORMAS ESPECIFICAS

1. La Seccidn Socioecondmica deberA preparar para su impresiéon todo el
material relacionado con el programa de becas-préstamo, durante los
tres primeros meses del afo.

2. La Seccidon Socicecondmica serda la responsable de entregar el
material que se requiera para la elaboracidén del programa becas-
préstamo a los Talleres de la Editorial Universitaria.

T La impresién final de lo solicitado se informa por teléfono a la
Jefatura de la Seccitn Socioeconédmica y lo entrega el Encargado de
Despacho de la Editorial Universitaria a la Secretaria II de dicha
Seccidén por medio de una nota de envio que firmard responsabi-
liza&ndose del traslado.

4. El Jefe de los Talleres de la Editorial Universitaria reune las
¢ordenes de produccién y envia cuadro resumen al Departamento de
Contabilidad de los Talleres de la Editorial quien realiza los
cdlculos del costo del material impreso y factura a la Seccidn
Socioecondmica.
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J.6,3

Frocedimiento: Impresidn del material del

programa becas-préstamo.

INICIA: 8SE solicita impresiée
del eaterial del programa de

becas-préstang,

FIWALIZA: Depto. Editorial entrega el saterial reproducido a la Geccidn Sociveccndnica.

EJECUTANTE ETAPA | PASD ACTIVIDADES
o1 SOLICITUD IMPRESION MATERIAL PROGRAMA BECAS—
PRESTAMO
SECCION
SOCTOECD- 01 Solicita impresidn de afiches y folletos
NOMICA informativos del programa becas—préstamo,
Jefatura indicando la cantidad, color, tamafo y el
material que se adjunta.
B2 Traslada a Secretaria II para que se mecano-—
grafie.
Secretaria az Recibe carta borrador y pasa a Jefatura para
Il la firma correspondiente.
Jefatura 04 Firma, sella y traslada nuevamente para el
paso siguiente.
EDITORIAL
UNIVERSITA- | B2 AUTORIZACION IMPRESION MATERIAL
RIA
Recepcionis 25 Recibe carta de la Seccién Socioeconédmica
ta para orden de impresion (publicidad becas).
26 Traslada a Jefe Editorial, para opinion y
autorizacion.
Jefe a7 Elabora providencia para la Jefatura de Ta-—
lleres autorizando el trabajo.
Jefe de - 1=] Elabora orden de produccidn con el respecti-
Talleres vo material.
29 La orden de produccién es entregada a los

diferentes departamentos de acuerdo al tipo
de produccion.
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Sandra Morales del programa becas—-preéstamo
EJECUTANTE ETAPA PASO | ACTIVIDADES
(% DEPARTAMENTD DE ARTE
Dibujante 10 Disefa las cardtulas y dibujos que llevard
el afiche y el folleto y continda con la
siguiente etapa.
a4 LEVANTADO DE TEXTO
Encargado 11 La cantidad a imprimir se efectuara en el
tipo de composicién que consiste en una
placa grabada con el texto del afiche y el
folleto.
25 FOTOPROCESOS
Fotoprocesa 12 Tomard una fotografia del disefio del afiche
dor y folleto y el negativo se pasa a una placa
de metal para su impresioén.
) IMPRESIDN
Encargado de 13 Esta etapa se realiza en Offset por utili-
la impresidn zar variedad de colores.
o7 PRODUCTO TERMINADO -BODEGA-
14 Cuando ya estdn terminados los afiches y
folletos se cuenta manualmente el tiraje y
se calcula lo demds por comparacidn.
15 Elabora los pagquetes con la nota de envio y
avisa a la Seccién Socioecondmica.
o8 ELABORACION COSTO-PRODUCCION
Jefe de Ta-—
lleres 16 Adjunta una muestra del afiche y folleto

solicitado a la orden de produccidn termi-
nada y se reunen todas las drdenes de pro-
duccidn y se elabora un cuadro resumen en
el que se anota:
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Tl

Frocedimiento: Impresion del material
del programa becas-préstamo

EJECUTANTE

ETAFA

FASO

ACTIVIDADES

Jefe de Ta-
lleres

Contabilidad

17

i8

19

i. La orden de produccitn
2. Fecha, cantidad y
3. Descripcién del trabajo.

Traslada al Departamento de Contabilidad de
la Editorial Universitaria.

Recibe cuadro resumen junte con las érdenes
de produccidn individualmente para proceder
a efectuar los cdlculos de costo y facturar
a nombre de la Beccidn Socioecondmica.

Adjunta a la orden de produccidn, la boleta
informe de trabaje gue presentan los traba-
Jjadores que intervienen en el proceso dia-
riamente incluyendo las horas utilizadas de
acuerdo a la urﬁen produccion, asi como los
materiales.

Despueés de realizar todos los cdlculos ne-
cesarios se elabora la factura con las fir-
mas que se requieren y se envia factura y
materiales a la Seccidn Socioecondmica.

Jrp—r

: b, 11 et
st h.m» “
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4, ANALISIS, DISERO Y CONTROL DE FORMULARIOS UTILIZADOS EN
LA SECCION SOCIOECONOMICA

Con base al Capituleo relacionado con 1los Manuales
Administrativos, se determind la necesidad de realizar un
andlisis del disefo y del control de los formularios gque se
utilizan en la Seccidn Sociocecondmica para la solicitud,

tramite y concesién de becas-préstamo, cuyo resultado se

presenta a continuacion:

4.1 FORMA #1 TRANSCRIPCION DEL ACUERDO BECADOS-RECTORIA
(Ver Anexo)

El formulario tiene por objeto facilitar el tramite,
autorizacidn y pago de los cheques a los estudiantes seleccio-
nados por la Comisidn de Seleccidn y Adjudicacién de becas-—
préstamo a nivel Pregrado de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El formulario actual en la parte superior derecha se
identifica con el cuadro para la autorizacion firma y sello
del Analista encargado de las becas-préstamo del Departamento
de Presupuesto.

En el cuerpo identifica el pumero del Acuerdo de becas;
exoneraciones de pagos de matricula, afo en que fue concedida
la beca, si es estudiante de primer ingreso o reingreso, la
facultad, codigo de la misma y luego las casillas y columnas
en donde aparece el numero de carnet, nombres y apellidos y
subtotal, (cuyo espacio es muy reducido), cantidad de meses de

beca, cantidad mensual y total anual.
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Al pie del formulario estd la aprobacion del Secretario
General con la firma y sello y se indica la distribucion de

las copias.

4.1.1 MODIFICACIONES A LA FORMA #1i:

La informacitdn gue contiene es importante, pues desde el
momento en que la Universidad de San Carlos de Guatemala
proporciona becas—préstamo a estudiantes de escasos recursos
econtmicos v alto rendimiento académico.

Sin embargo, se hizo un redisefo del formato, porgue
constituye un documento de caracter legal de la Rectoria y
porque representa la inversion de recursos financieros para la
Universidad.

Las modificaciones gque se plantean son las siguientes:

a) Que el formulario Form.B.Sec.-03 fue elaborado y disefado
por Organizacién y Métodos en el afo 1979, y en la
actualidad hay varios pasos en los procedimientos gue son
obsoletos y las copias no se utilizan en otros
departamentos.

b} Como es un formulario de transcripcion de Acuerdo es
necesario transformarlo a un Acuerdo original (emitido
directamente de la Seccitn Socioeconomica) para evitar
duplicidad de esfuerzo humano, tiempo, trabajo, desperdi-
cio de material y de su uso.

c) La informacion que contiene se mejord de manera que no se
pierda el objetivo del documento, efectuadndose cambios en

redaccion.



d)

e)

1)
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Para llevar una mejor secuencia ldgica de los datos se
realizaron cambios de lineas y parrafos, de acuerdo al
procedimiento del trdmite actual, el calculo del numero
de becas como el monto total anual.

El cédlculo de las diferentes asignaciones de beca,
cantidad de meses, las columnas ¥ las casillas utilizadas
ya no serdn necesarias, pues lo realizard automaticamente
la computadora, cambidndose el formulario a un documento
legal y formal.

El documento constaréd de dos originales, esto debido a
que uno servira para el archivo del Departamento de
Secretaria y otro para el Departamento de Procesamiento
de Datos, en este ultimo aparecerd insertado el cuadro de
disponibilidad del Departamento de Presupuesto y en la
parte superior izquierda se le anotard PARA TRAMITE DE
PAGO. EL numero de fotocopias de este documento, sera el
que aparece en la parte superior "PARA TRAMITE DE PAGOD"

y se dividen en el siguiente orden:



i.

3.

DEPARTAMENTOD

Secretaria-Rectoria
Original papel sello de agua

Procesamiento de Datos
Original en papel B@ gra-
mos "PARA TRAMITE DE PA
Go".

Departamento de Presupuesto
Fotocopia

Departamento de Auditoria
Fotocopia

Departamento de Caja
Fotocopia

Departamento de Contabili
dad

Fotocopia

Secciovn Socioceconomica

Fotocopia

Q)
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uso

Para llevar control del numero
y del contenido del Acuerdo
para luego ser enviado a em=
pastar (anual) y consultarlo en
cualquier momento.

Para efectuar el ingreso y con-
trol de los datos en la compu-
tadora y generar la elaboracion
de néminas y cheques de beca-
dos.

Para la autorizacién y control
de la disponibilidad de la par-
tida presupuestal asignado para
las becas-prestamo.

Efectuar la visa correspondien-
te, revisando cuidadosamente al
azar el carnet, nombres, facul-
tad, cantidad en meses y monto.

Para control e ingreso de las

exoneraciones de matricula
otorgadas a los estudiantes
becados ¥ BUS respectivas

golvencias con el saldo actual.

Para efectuar los registros
contables necesarios para su
control.

Para archivo correlativo, aper-
tura de tarjetas "Cuenta co-
rriente Estudiante Becado" vy
control de saldos.

Por ser un documento legal se utilizara la forma "tamafio

oficio" el cual permite incluir la informacion que se

requiere,

facilita el archivo y empaste uniforme.

Se
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utilizaréd tanto para el Acuerdo de concesiodn y modifica-
cion de beca.
El documento consta de 7 fotocopias y el control de 1la
distribucidtn serd el mismo por medio de un folder
anotando la cantidad y numeracion de los Acuerdos y firma
de recibida.

h) Se utilizara el papel sello de agua y el de 80 gramos,
pues soporta la intensidad de operacidn del mismo por los
departamentos involucrados y es recomendable para el
manejo y archivo.

i) Se reproduciran los originales de los Acuerdos (concesién
y anulacion de beca-préstamo) en la computadora de 1la
Seccidn Socioecondmica por medio del Sistema del Programa
de Becados y por ser la fuente principal de la informa-
cion y archivo de datos de los estudiantes becados de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
lLa impresién es legible y de alta calidad.
OBSERVACIONES : Este redisefo de la forma se hara del

conocimiento el Sefor Rector, Secretarioc General y el Departa-

mento de Organizacién y Métodos. Esta propuesta fue
presentada y aprobada por el SeRor Rector el 24/1/94 en Ref.

259-94.

A continuacion se presenta el formulario actual y la

propuesta:






FORMULARIO COMCESION DE BECAS

" UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. B.Sec.-03 Hoja Ho. /

:EERET:R;ADGENEML . " INFORMAC 10N DE LA DIRECCION FINANCIERA
l PARTIDA PRESUPUESTAL : CUERDO

: 2 1N

BECADOS RECTORIA 5 .
! bl 1 De fecha:
f) I

(sello] || 978 _mes ano

Guatemala, __ de ‘de 19

Para su conocimiento y efectos consigulentes, le transcribo el ACUE R DO No.
—_ . dictado por esta Rectorfa el.dTs de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de conformidad con las atri-
buciones que le conflere el Artfculo 17 de los Estatutos de la Universidad y en vista
de soliclitud formuleda por =1 Departamento de Becas,

ACUERDA: Conceder __Becas y Exoneraciones de , correspondiente a2 los
G1timos pagos de Matrfcula del afio _____, & los estudiantes de .___ Jdngreso
de . )

(_____J, como se indica @ continuacidn
C5digo -Registro :

Ho, VALOR MEHSUAL, Cantidad de meses de a SuB-
de TOTAL
Or,| CARHET No. ler, apellldo 2do. apellido Hombres

0.H. (1979) Julio/83 Pasa a hoja



Continuacién ACUERDO RECTORIA No. . _ . HoJa Mo,
No. VALOR MENSUAL, Cantidad de meses de °, suB-
de

Or. [CARNET Na: ler. apellido  2do. apellido Nombres TOTAL

Para censervar el derecho a recibir la Asignacién becarla, el astudlente deberd suscrf
bir contrato de BEC/, cumplir con las condiclones estipu!adns en ol mismo y las demfs
condicienes que se le eomualquen. COMUNIQUESE, Dado en la cluded de Guatemala, a los
s =788 del mes de . de ml1 noveclentos

o SEE) o , Recter; (ff)
A Secrezarlo Gencral',

Me es grato suscribieme como su atento servidor,

“iD Y ENSERAD A T0DOSY

)

Secretario beneral

1/6 Depto. becas 2/6 Direcc.Financiera 3/6 Contabilidad (rosado) U/6 Auditorfs
5/6 Depto. u{n 6/6 Seccibn Soclo-Econémica
0. y H. (1979) Febrero de 1981



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS FORMULARIO PROPUESTO
Tl COATEMALA COICESIN DE BECAS

SECRETARIA GENERAL
Cludad Universitarin, Zona 12 Ref. R. 059-94
Guatemals, Centroamérica 24 de enero de 1994

Sefiora Jefe de la

Seccidn Socioecondmica

Licda. Irma Yolanda Jerez de Flores
Ciudad Universitaria

Licenciada de Flores,

Por la presente, me dirijo a usted y retorno el ejemplar
del proyecto de acuerdo original relacionado con becas y exone-

raciones a los estudiantes de esta Casa de Estudios.
Dicho ejemplar, cuenta con la debida autorizacién por
parte de esta Rectoria, por lo que pueden ejecutarlo.

Aprovecho la opo:tﬁnidad para saludarle con toda comside

racibn,

/nlb

adj. -lo indicado~
1 folio






FORMULARIO PROPUESTO
CONCESION DE BECAS

NCUFRDD No,

Alfonso Fuentes Soria
Rector

.

ElL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOE DE GUATEMALA, de conformidad
con las atribuciones que le confiere @l Articulo 17 de los Estatutos
de la Universidad y con base en la solicitud formulada por la Jefatura
de la Seccidn Socicecondmica, ACUERDA: conceder becas y oxoneraciones
de (.45.08, correspondientes a los tres Gltimos pagos de matricula del
afic 1994 con cargeo a la partida 4.2.021.5.07.662, a los sstudiantes
becados de reingresc del CENTRO UNIVERSITARIO DE NOR-QCCIDENTE

(CUNDROCYI Cédign 20, como se indica a continuacidn:
Cantidad de meses de febrero a noviembre

Nz CARNET AFELLIDOS NOMBRES

SUBTOTAL

BECAS DE (.225.00 MENSUALES/ 10 MESES
9240200 PALACIOS MERIDA, RONNIE DANIEL
9340241 FPALACIOS LOPEZ, ROMEDO BENJAMIN
9340210 PALACIOS LOPEZ, MARIO AMBROSIO
9340231 GOMEI MARTINEZ, CARLOS ENRIGUE
140283 BARRIOS SAMAYOA, DOUGBLAS RENARDD
8340479 MARTINEZ CASTILLO, EDGAR BLADIMIRD
9240227 ~SALAZAR , CLAUDIA MAGALY
9240230 MARTINEZ DE LEON, PATRICIA JANETTE
8913228 AFRE GALICIA DE RECINOS, CLAUDIA FABIOLA
9140209 MALDONADO R.' DE HERRERA, GELIN AMERICA
11 9140215 ANGEL OVALLE, HOLLY MARLENY
12 3340194 BARRIOS GUTIERREZ, INGRTD ROXANA
S 9240197 DE LEON CAJAS, YBETH HELEN
td4 9340238 MENDOZA MOLINA, KARINA SUSSEL
15 8850792 GUTIERREZ AGUILAR, EFREN ALFREDO
16 B94@458 MONTEJO MARTINEZ, ARTURD BENJAMIN
17 9340223 FALACIOS MARTINEZ, BYRON EDILIAR

BYO~NMU & )R-

-

BECAS DE Q.350.0@ MENSUALES/ 1@ MESES

1 9340208 PIEDRASANTA MORALES, HUMBERTD EFRAIN
2 9240231 TOMAS LOPEZ, IRINED ARMINDO

S 9348203 MARTINEZ LEIVA, JAIME JAVIER

4  'D240229 DELSADO SANCHEZ, RAMON

S 9340205 ANDRES MARROQUIN, AGUSTIN

€ 9340209 TELEGUARIO MAGZUL, ROBALIQ

7 9340195 SAUCEDO DIAZ, CARLOS REGINALDD

B8 9340221 ABUSTIN SALES, MARIO ARNOLDO

9 B948499 DE LEON CARBAJAL, EVERARDO WALBERTOD
10 9340949 LOPEZ LEIVA, ELVA AMELIA
11 9340226 MORALES MARTINEZ, JANETH DEL ROSARIOD
12 9348204 ARMAS DIAZ, YESENIA ELIZABETH
12 9040238 TAJIBOY GONZIALEZ, ALFREDO
14 B213206 CASTILLO ROBLES, MARIA DEL CARMEN
15 9348207 MONJARAS SANCHEZ,; JESUS ABELARDO
1€ 39240228 GOMEZ DEL VALLE, BERNARDO
17 9240216 DE LEON SANCHEZ, MYNOR ABEL
i8 44193 ORTII CASTELLANOS, *BONZALD ADOLFO

TOTAL:

Q. 22%0.00

Q. 2250.00Q
Q. 2250.00
@, 2250.e0
Q. 2250.00

0. 2250.0Q
Q. 2250.00
Q. 2258.008
Q. 2250.2Q@
Q. 2250 2O
Q. 22%0.t®

Q. 2250.e0
Q. 2250.00
Q. 2250.00
Q. 2250.0C0
Q. 2250.00
Q. 225@.00

Q. 38250.00

Q. 3508.00
Q. 3500.00
Q. ZS500.00

0. 3520.00
Q. 3500.02
Q. 3520.00
0. 2500.80

Q. 3500.00
Q. 3500.00
Q. 35e0.0Q
Q. ©S500.00
@. 3500.co
@. GS500.00
Q. 3500.00
Q. 3500.00
Q. 3500.c0
Q. 3500.00

Q. 3E00.ed

Q. E3000.23

Q.1021250.00

Constituyends un nimero de treinta y cinco becas, por un monto total
de ci:ntq,q& mil doscientos cincuenta quetzales (0.101250.00).

X
S

S
O
e g

e

b ) ‘2:

S -1 -



ACUERDDODO No. £8-94

Fara conservar el derecho a recibir la asignacién becaria, el estu-
diante deberad suscribir contrato de beca, cumplir con las ceondiciones
estipuladas en el mismo y las demds que se le notifiquen. COMUNIQUESE.
Dado en'la ciudad de Guatemalsa, a dieciocho dias del mes de.enerc de
mil novecienteos novanta y cuatro,

JUAN ALFONSD FUENTES BORIA
RECTOR

MARCO ANTONIO GUEZADA DIAZ
' Secretario General

INFORMACION DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PARTIDA PRESUPUESTAL

TOTAL:

£)

sello

cc. 1/7 Procesamiente de Datos 2/7 Secretaria General 3/7 Presupuesto
4/7 Auditoria 5/7 Caja 6/7 Departamento de Contabilidad 7/7 Seccidn
Socloecondmica



FORMULARIO ACTUAL MODIFICACION DE BECAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DL GUATEMALA
SECRETARIA GENERAL

ACUERDO
DIRECCION FINANRCIERA
PARTIDA PRESUPUESTA? ACUERDO
No.
BECADOS RECTORIA
TOTAL De Fecha:
f)
{sclto)

Para su conocimiento y efectcs consiquientes, le transcribo et

ACUERDO No. , dictado por esta Rectorfa el difa de hoy, que co-
plado lliteralmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de confor-
midad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 de los Es-
totutos de 1a Universidad y en vista de sclicitud formulada por el

Departamento de Becas, ACUERDA: a) MOOIFICAR EL ACUERDO No.

de fecha del corriente afio, 2 fin de DEJAR SIN
EFECTO

Ho. Carnet Apellido (), Hombre (s)

BAJA DEL MAESTRO 1 [}

b) Los Departamentos respectivcs deberdn efectuar los ajustes y lle-
var los controles correspondientes para registrar en forma correcta
esta modificacién. COMUNIQUESE. Dodo en la Ciudad de Guatemala a
dias de! mes de de mil noveclentos

(fFf) , Rector;
, Sccretario General',

LFr)

Me es grato suscrihirme como su atcnlo servidor,

Seccretario General

cc. Financiero, Contabilidad {rosada), Auditorta,
CajJo, Sccclén Soclocconémica.






FORMULARIO PROPUESTO MODIFICACION DE BECA

nhl‘i c D Emw»\
DEPARTAMENTO OE PRESUPUESTO
& f\%‘& .th Q No de Contrel ZZONY,
oan} /30'1["* g
ACUERDO No. 412-94

El Rector de la Universidad de¢ San Carlos de Guatemala, de
conformidad con las atribuciones que lo confiere el Arifculo

17 de los Estatutos de 1la Uni;crlidad y con base en la soli-
citud formulada por la Jgfatuia“dc~1aw§ewc16n‘SOcio§conGmica

de la Divisién de Bienestar Estudiantil ‘Universitario, ACUERDA:
a) MODIFICAR EL ACUERDO No. Bi;94 de fecha veintiuno de enezo
de mil novecientos noventa y cduatro, a fin de DEJAR SIN EFECTO
la beca-pr&stamo y exoneracién parcial de matrfcula concedidas
al estudiante RENY SALVADOR CUELLAR HERNANDEZ, Carnet No. 93-
40'14'0 del Centro Universitarioc ‘dé “6i1ente "CUNORI" (C6digo 19),
por ‘el perfodo de febreroc a ndviamhrn del presente afio, de
©200.00 mensuales. en virtud de hchc: viajado a Honduras a go-
zar de otra beca; b) Los departamentos respectivos deberfn e-
fectuar los ajustes y llevar los controles correspondientes para
registrar en forma correcta esta modificacién. COMUNIQUESE.
Dado en la Ciudad de Guatemalsa, a los veintidos dfas del mes

de marzo de mil novecientos ndventa y cuatro,

7k

* Dr. Juan Alfonso Fuentes Soria

Dr.

Secretiario General

c.¢.: 1/7 Procesamiento de Da*tol, 2/7 Secretarfa General,
3/7 Presupuesto, 4/7 Auditorfa, 5/7 Caja, 6/7 Conta-
bilidad, 7/7 Seccidn Sociceconbmica.

l-h\n - iper 14 LﬂH GHEEE-E
—in

LS oy



AC UL RDUD No. 412=94

INFORMACION DIRECCION GENERAL FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOD

PARTIDA PRESURUESTAL Eowo ey . Y-
4.2.01.5.07.662 L N . Q2.900.00

' iw i

H
. Analfﬁta X
é""/k
cc. 1/7 Procesamiento  de Datos 2/7. Secretaria General 3/7

Presupuesto d/7 Auditoria S/7 Caja 6/7 Departamento de Contabi-
lidad 7/7 Seccidén Socioecondmica C
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4.2 FORMA #2 SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEGQUE

Este formulario fue disefRado por el Departamento de
Organizacién y Métodos en el afo 1988 para ser utilizado en
las reposiciones de cheques de becados que por algun motivo no
fue cobrado a tiempo.

El procedimiento a seguir es el mismo que el de la
Solicitud de reposicién de cheque sueldo extraviado pero con
algunas variantes especificas para el de becados.

Al revisar y analizar las dos formas es necesario
unificarlas atendiendo el factor tiempo y la estructura del

disefo.

4.2.1 MODIFICACIONES DE LA FORMA #2

a) El formulario para reposicion cheque de sueldo se
adaptarda la Forma B.Sec-@9 de becados para integrar vy
estandarizar el mismo, efectuando las anotaciones
necesarias.

b) El tamafo, peso y tipo de letra se utilizara el mismo.Se
le insertard a la Forma B.Sec.-09 la parte que aparece al
pie de la forma P.Nom.-B5B en donde dice: Se adjuntan
constancias de que el CHEQUE NO HA SIDD PAGADD POR EL
BANCO -—-Aviso de USAC al BANCD-- Respuesta del BANCO a
USAC.

c) Es necesario que la informacidn que se solicita al banco
se efectue via fax o algun otro medio de informacidn agil

para evitar atraso en el tramite del mismo y esto permitira

b oo R A ; X
U LY UERTILY RLCas PARVAE BL PHATEASANE |
} ,‘ 1 Ean TR, L ™R O S P e,
. . :
% s 48 gatral

e
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que la investigacion del mismo mo atrase la continuacion del

tramite.

d)

e)

f)

Q)

Para esto es necesario informar y concientizar al Banco
que tan valiosa e importante es su informaciodn.

No se anotard Unidad Académica y cddigo de la Facultad.
En cuanto al procedimiento especifico para reposiciones
de cheques tanto de sueldos como de becados es el mismo
y es necesario diferenciarlos unicamente por el nombre de
la solicitud gue lo encabeza.

Con este redisefo se facilitard al interesado llenar la
forma vy el tramite serd el mismo (de acuerdo al proce-
dimiento)

Se evitara el desperdicio y uso de las formas, de acuerdo
a las necesidades de los departamentos que intervienen en
el procesec asi como la creacion de controles de
suministros de material.

A continuacidn se presentan las dos formas analizadas vy

la propuesta.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SOLICITUD DE REPOSICION CHEQUE BECADOS
RECTORIA REVOCADO POR EL BANCO O EXTRA-

VIADO Dia Mes Afio

Atentamente solicito a la Direccidn General Financiera, se autorice re-
'posicifn del cheque de beca-pré&stamo como se indica a continuacifn:

Reponer con cargo & | ACUERDO # CARNET ¢ CHEQUE ¢ |MES Y VALOR

la partida. siguien-| Thi ARO NOMINAL

te: : s o B o (Liquido)

2.1.02.0.01,0.01. | . ) 5
LA AR L r*

Nombre del estudiantet Facultad, Escuela o Centro Regional:
Cédigo:

el cual ful / revocado por el Banco / / extraviado y por no cobrarlo

en su oportunidad.

£ .
Estudiante
i : i
Agente de Tcnorlr!t‘ (sello)
DIRECCION GENERAL FINANCIERA
Sello de recepcidn Autorizado:
Fecha: / /
Dfa Mes Afio
£
Asistente Ejecutivo (sello)
L%
DEPARTAMENTO PROCESAMIENTO DE DATOS * (dorso)
RECIBIDO ) VERIFICADO PROCESADO CHEQUB 4
f f t

DEPTO. DE AUDITORIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Operado:

f
Analista Contable (sello)

Auditor (sello)

Se adjuntan constancias de que el CHEQUE NO HA S1DO BPAGADO PCR EL BANCO.

- Aviso de USAC al BANCO - Respuests del BANCO a USAC.

1/5 Dir.Cnal. Pin - 2/5 Tesorerfa BEU 3/5 Proc., de Datos 4/5 Auditorfa
5/5 Interesado



OBSERVACION:

(8) El cheque de Reposécidn, emitido por
concepto de Cheque extraviado o revocado
par el Banco, esti cargado a'Cuenta-de

--Pasive y B0 suma su valor, em el LIBRO
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4.3 CODIFICACION DE LOS FORMULARIOS

Se procedid a reunir todos los formularios de la Seccion
Socioecondmica, los cuales fueron clasificados por denomina-—
cidn, esto significa que en la parte superior derecha de la

forma aparece las siglas Form., el nombre del departamento, el
nombre del formulario y la numeracidn correlativa para cada

uno. Esto es aplicable a registro, solicitudes, volantes,

etc.

Por lo tanto quedaran de la siguiente manera:

CODIGO DESCRIPCION
Form.SSECon.Sol .-B1 Contrasefia solicitud de beca
Form.SSEFich.-02A Ficha Sociocecondmica (la. solici-

tud.)
Form.SSEFich.-02B Ficha socioeconémica Reingreso
Form.SSEDat.Bf.-03A Datos personales Becado y Fiador
Form.SSERev.—-@3B Solicitud de revisidn beca denegada
Form.SSECont.Bca.-@4 Contrato beca-préstamo
Form.SSECarn.Bca.—-05 Carnet de becado
Form,SSECta.Cor.=B6 Cuenta Corriente Estudiante Becado
Form.SSERend.Aca.-07 Control Rendimiento acadeéemico
Form.SSEVist.Dom.-@8B Informa Visita domiciliaria

Form.SSECie.Cas.-09 Hoja de Cierre Caso de Becado



FORM.SSECon.Sol.=01
1 Contraseﬁa Solicitud de Becas

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Secciéon Socicecondémica

Carnet! ...ccceereeeevvernneenn.. Facultad: oo,

INOIMDIEL .ieiiteerorirneeeseersrsnrmreseassoesssanmesm e asmesrammsseeeemessemeeormeessessesememseesssssseom s seessns

(i\pul]idus y nombres completos)

sRasmsmEsasanrenInan

(Dircccitn sctual del estudiante)

(Direccitn habitual de la familia)

BOlIBILES . et JBERRE s e s

NOTA:  Para respuesta fnmediata & su solicltud al estar inscrito pase a la §

Recepcionista

® P |

su nimero de carnet, (Unicamente estudisntes de primer ingreso a la Universidad).

¢



2. Ficha Socioecondmica (la. solicitud de beca-préstamo)

La inexsctiiud de los dalos aporiados por sl solicHante,
determinard is anuviacién del expedienta
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS .
DE GUATEMALA

CiERLD

ay

G
‘uk‘%n

FICHA BOCIOECONGMICA
Primera Solicitud de Beca-Préstamo

[ ‘ll.
i ) LY
“-.%P \F
-.‘_": ¥
No. de carnet

SECCION BOCIOECONOMICA } universitario

NOTA IMPORTANTE: Para llenar esta ficha escriba con letra clara de preferencia de molde, use boligrafo.

1. DATOS PERSONALES

1. Nombres y apellidos completos:

Cédula: Orden: Registro: Extendida en:
Pechd de nacimiento:
2 SexoFO MO 3T E RS ———— 4 Estado Civik:
6. Nacionalidad: 6. Direccién del di
Teléfono:
7. Residencia habitual de la familia:
Monicipio: TElefono:
(Departamento, municiplo, aldes, finca, etc.)
1l. ESTUDIOS
8 Titulo jonal y otros
Direcci&n y t&lefono del establecimiento
8. Fecha de graduacién
10 Centro Educativo donde estudié vocacional
11. Facultad, Escueia o Centro Regional donde estudiard o estudia
12. Carrera:
Afio que cursa: Horario de estudios de: a

13. Motivos por los cuales eligi6 esa carrera

14. ;Es esta la primera vez que se inscribe en la Universidad? Sf [ No O
JEn gué afio? sen qué Facultad o Escuela?

16. Beca o bolsa de estudios que haya disfrutado en vocacional y Universidad

Perfodo de Institucién Naturaleza de los Centros en donde
Beca en afios Pauvclnndprn estudios realizé los estudlos




3. Ficha SocToecondmica re RMINARA LA
N onc)ceeontmics TAHN™SEY ‘gocicmiTe. BETE

UNIVERSIDAD DE SAN cARLOS De dORTEHRAC!ON DEL EXPEDIENTE.

Divisien de Bienestar Estudiantil Unw-rsitlr:n
Seccien Sociowconemica

FICHA SOCIOECONDMICA
REINGRESD

No. Carnet Universitario

NOTA IMPORTANTE:  Para llenar-esta ficha, escriba con letra clara, de
prnfcr-nctl uo unldo, use bullqrufo.

1. n.-d'oa psnsnunt.ts

1 Hnlbf!! r lpniiiau: conplitasl

-er i

2, .. .Sinal Fw[::l:ﬂ D~-Gr Hoijde-Cédulms Orten:_

Now - o Extendida en el municipio de

4, | Fecha de. Nacimiento: . .8, Estado Civile"

6. Nacionalidad:

. o~
7. Dirmgcien de casa de huéspedes: L ; :
, Telé¢fonos

8, Direccién residencia faniliar:

Teléfono:

I1. ESTUDIOS

9.  Facultad, Escuela o Centro Regional donde estudia:

Cédigo:
18. Carrera: ; ; Cedigos
- ] . £, [0

11, Afo que cursa: Hurario de estudios: de —3

12, Cutntnl lﬁot ha side brcado? Unidad A:lddn&:ar

III. TRABAJO

13.  Trabajs usted actualeente? Si D No D Ocupacien:

14, Sueldo o salario™®

Horario de trabajo: de: s a:

15, Establecimiento donde trabaja:
izt e

Direccien:

T-ltiénéa" Tiespo que tiene.de trabajar? !

—

16. Tilnl rlla:ien su actividad en el trlbaJo con su eltudio?

PO o IR o O w0
17. Goza de alguna prastacien en el trabajo? Si No
En qué consiste?

Iv. ﬂﬁUPO FAMILIAR

18. Aiesbros que componen el grupo familiar gue dependen econsmicamente
de la famllia. WMo se incluya usted.
( Continua siquiente pagina )



UNIVERSIDAD DE SA: CARLOS J GUATERMMA 4. Datos Personales Becado y Fiador
BIENESTAR ESTURIANTIL UNIVERSITARID Form.SSEDat .BF.-Q3A
SECCION SOCIDECONDRICA

DATOS PARA LLENAR EL CONTRATD BE DECA-PRESTAND USAC
Nola isportante: ) — )
Para |lenar este forsulario debe hacerlo a sdquina y el fiador debe cueplir con los siguientes requisitos:
a)  Ser alfabeta,
b)  Mayor de edad, no mayor de 43 aies de edad.
¢} Oue no sea pariente del becado (en caso de ser memor de edad el becado, su fiador si tendrd que
ser el padre o la cadre.
d) Que cuente con trabajo fijo y constancia del misso.
e) fOue no sea persona jubilada.
1) Que no sea estudiante becado (a).
g) Oue no sea fiador de otro estudiante becado (a),

1. DATOS PERSOMALES DEL BECADD (anexar 2 fotogralias recientes, tasafic cédula)

No. de Carnet Universitario
1. MNombres y apellidos completos:

2. Sexo N I. . 3, No, de Cédula: Drden: Registro

extendida en el municipio de :
4. Fecha de naciaiento: Edad: 3. Estado Civil:
6. Titulo obtentdo en diversificado:

7. Direccidn de casa de huéspedes:

Tel¢fono:
B, Direccién residencia fsailiar:
Teléfono:
9. Ao y/o seaestre que cursa:
10, Unidad Académica donde estudia:
Carrera: Cédigor
11, Cudntos afos ha sido becade? Unidad Acadéaica:

12.Trabaja actualmente:Si o

11, DATOS PERSONALES DEL FIADOR (ANEIAR FOTOCOGPIA DE CEDULA)
13. Nosbres y agellidos cospletos:

14, Direccién de residencia:

Teléfono:
19, Edads 16, Estado Civil ¢ 17, Profesidn u oficic:

18. Cddula de Vecindad Wo.: Orden: Registro:

extendida en el sunicipio:

19, Trabaja usted actualmente? Ocupacidn:

Sueldo 0 28, Nostre de Establecimiento, imstitucién o empresa donde trabaja: __

Direccién:

Teléfono:

21, Tiespo que tiene de trabajar en ese lugar:

Para vso interno:
hcverdo No.: Contrato No.: Beca de D 1 seses
Techa de elaboracidn del contrato becario:




SOLICITUD DE REVISION A BECA DENEGADA

5.50licitud de Revisién de Beca Denegada
Form.SSERev.03B

Guatemala,

Befiores miembros de la
Comisifn de Becas-Présotamo Usac
Presente

Sefiores:

Atentamente solicito a ustedes la revisiSn a mi solicitud de beca-préstams, por
las sigulentes razonos:

Apellidos y nombres:
Carnet No.: Unidad Académica:
Afio que cursa: Direccidn y teléfono:

Situacibn socio-econdmica:

Resultado prueba habilidad:

Promedio de rendimiento académico:

ler. semestre: 20. semestre: ANUAL:

OPINION DE T.S8.1

IYJDEF/vder
500 ejs. 12.1.94



UNIVERSIDAD DI AN TARLOS
DE DUATEMALA

6. Contrato Beca~Préstamo
Form.SSECont .Bca.0k

Carnet:
SociosconGmon
o ol Unidad Académica:
Gustemsle, Controasntries Contralo de Préstamo:
oo ahos de edad, patemalieco, de prolesdn u ohcio
+ 09 e3laco crwl . con chduia 68 vecindad nOmero: de Orden ©
¥ de reglstro;
. exlandida en . comiciliado en ¢l depariamento de
. €0n reoidrnc @n
. B Quien en Io SUCESIVO 58 denominara "ol becade”; y
.de 8708 do adad, guatemalieco,
ge pralesién u oficie + 6o estado civil
con céduia de vecindsd nOmero: de Orden. y de regisio;
. oxlendida en
+ Gomiciiado en o depariament de + Gon residancls en
+BEien on o BUsEive 80
denominard el fiador”, por @810 Medio convensmos en crichrr @l presenie conralo de préstamo pars esUGIOS UNiversitanos, de la partida becas-préstame de pregrado, de
con las QU
PRIMERA: OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD" ) L2 U conviens en sl becado en calidad de préstamo la camiidad de
QUETZALES EXACTOS (O ) mensuales. duranis ol perlode de Iinclusive,
Gl presente afo, con &l objelo de Que realice estudos on Ia Unidad Académica de esnn
L ) con fo di en o Acuerdo de Recioria No HoL 80 hard electy
ol becado inApenciade 1 de ko Divisidn de B U delot " - o "
elguna de las SHUBCIONSS QUE B8 INKLCAN #n |8 Cidusula lercora de @510 CONIrAID -
SEGUNDA: OBLIGACIONES DEL BECADO: a) El becado s dedicard » sus ssudios y on casos y por is Seccion Sodio-Econdmica podri
rabajer on iempo parcial; b) Pare gozaer de ia beea. deberd y solicitar 3
) El becado se obhga 8 un ] 2 nor de SETENTA (70} PUNTOS que B vige L
aho; d) £ becado deberd remits cada semesira inlorme AceTca de su rendmienic SCEdémMiIco pars los slocios lss
TERCERA: C. ey ) dala b
© g la Unidad A  is que per ol becado. por la b) No obiener of minime € El retiro ool
bacado de In Universidad durante of ¥o aho b d) Viok 0! ;@) Clorre dal €ol becado;
1) Decisidn veluntoria del becado; g) Modibcacitn en su situacién B nivel st e T Ty ——
CUARTA: (Periodo de gracia). El becado - 12) contados & parts o 8l delatecha en que hublers
fnalizado ¢l disfrute de ia beca ‘
QUINTA: Los pazos deberdn hacerse en un | minimo igual & I asi 'udbidldwmnﬂdlddoumum_rwdmaum
delerming. Para o cn80 de mora cubrird ios inlereses legains vigentes corespondenies sobre 3aldos.Todo pago on efectvo en la Cajs Contral
delal 1
SEXTA:La Universidad se reserva el derecho de dar por rescindido of presenie contralo en caso no solo do o Ins L
# mismo, 50 &N caso de violacion de ks or regl y vigenies y por cusiquier otra causa 64 luerza mayor, sin derecho

8 ningin reclamo por parie del becado -
SEPTIMA: El becado por su pane manifiesia que scepia ol prestamo gue be plorga |la Universidad conforme = las
OCTAVA: El liador doclara sstar enterado de 1odas y cada una de las obigaoones que por 8sie Medio contras o becado y menibes!a que s¢ constituye en ador solidario de!
becado hasta el total da las ¥8 mencionadas
NOVENA: El becado y o hador renuncian axpresamente al luoro de su domicio, se cbhgan B pagar su deuda de cobvo, ni slgunoy SCepilan desde
¥8 cOmo buenas y exacias las cuenias que ia Universidad presente sotve ¢l s3ido. ol cual tendrd ol cardcter de liguido y exigible en juicio epecutvo, sehslando para recidir
notificacionss

. B MENOS QU POF BSCTI0 ¥ CON BV de reCADCoN seNale oiro domucilio g
DECIMA: Los L] Integro dal presenie conipio, on e de lo cual y leido gue fue por " y
on ol mismo lugar y lecha pl pringipio ndicados. -




7. Carnet de Becado
Form.SSeCarn.Bca.=-05

La Becclén Socloeconémica de la Divisién de Bienestar
Estudiantl hace constar que el estudiante:

“Nombre ; Carnet N°,
Direccidn Unidad Académica
FOTO Es estudiante becado por la Universidad de Ban Carlos de
Otuuml.la. en el presente ciclo lectivo ...... , segin Acuerdo
.......... yBozadebecadeqQ . . mensuales y exo-
neracién d¢/maAitoude Q ... v .0
J{ 1én Soc

Firma del Estudiante
Cédula No. ..vvvannanns
8. Cuenta Corriente Estudiante Becado
Form.SSECta.Cor.-06
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. B, Sec. OT
SECCION SOCIO-ECONOMICA CARNET No
CUENTA CORRIENTE ESTUDIANTE BECADO ;smlr:a
scuel
ler opellide Rdo apelkdo Nombres ;;‘-:”!M “'“I:” aho
ACUERDO RECTORIA UMIDAD | CANTI- | VALOR VALOR MWENSUAL PAGADO — tﬂ'lllv‘ﬂlﬁl‘ll'

acace.| D40 |TomALe "
Numero | De fesha WA :::C :ltocol' ‘f’ #4 49# yf\' :" ,‘F 0‘4‘:’. X\

FE R
“

reliro motric.~ falieci-
mianto- graduasion-oiras)

Tolol ol groduarse o ol retirarse O,

0y M=-1979



9. Control Rendimiento Académico. Form.SSERen.Aca.-07

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PIVISION I'E RIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITAIO
Seccisén Socioceconémica

CONTROL DE RENDIMIENTO ACADEMICO Y
SEGUIMIENTO DE CASD ESTUDIANTE BECADO

Fechas:
HOMBRE ¢
CARNET No.t FACULTAD O ESCUELA:
CARRERA:
#0 OUE CURSA: ___ DIRECCION ACTUAL:

TELEFOHO:

MATERIAS ASIGNADAS FARA EL PRIMER SEMESTRE DEL AGO QUE CURSA

Zona |Nota Nota
NOMERE DEL CURSO Aprobada |[Reprobada

Promedio:z

1. Si reprobé cursos, indioue su zona para examen de recupera-

cién:

Si aprobé cursos en escuela de vacaciones, informe cuiles:__

3. En qué fecha cerrara pensum?

MATERIAS ASIGNADAS PARA EL SEGUNDD SEMESTRE DEL ARD QUE CURSA

Zona |Mota Nota
HOMBRE DEL CURSO Aprobada [Reprobacda

Promedio:
CONTINUA REVERSD -—->



10. Informe Visita Domiciliaria. Form.SSEVist.Dom.-08

UNIVERSTDAD DE SAN DARLOS DE HUATEMALA - :
DIVISION DE BIENEBTAR ESTUDIANTIL UMIVERSITARIC
Beccidn Borivecondmica

INFORME DE VISITA DDMICILIARIA

No. de Carnet: - Unidad Azademical

Nomor e

Direccidn: Tels

fecha de visitas

Nombre pereona entrevistadotal:




11. Hoja de Cierre de Caso Becado. Form.SSE.Cie.Cas.-09
HOJA DE CIERRE CASO BECADD

Carnet No. Nombre de! estudiante:

Unicad Acdeémicas____ . Sexc: M EES Estado Civils: g
D
u
Procedencia: Capital EEE
Departa- Total afos becados:
mento

Tituleo o diploma con el que ingreséd a USAC:

Br. Cy L [j MEPU E PC D oA E-_—I Enf. Prof. D Sect.

Otro:

Centro Educativo de secundaria que lo emitid:
Nacional Nacional Privado Privado
Capital D Departamental :] Capital :l Departamental

Extranjero D Otro:

Edaog:

Situacién Socioeconémica: A B c
Ocupacidn Frofesional Ocupacidn ce la Profesional
del padre Agricultor madre Ama de casa
Artesano Zmpleada
Empleado Artesana
Jukbilaao Ju.:laca
Otros Dtro:

Dzupacidén del estudiante:

Ocupacién del céodnyugue:

Organizacidn de ia Familia:z No. de miembros:
Hogar completo Falta el Fallecimiento B Hogar reinte— Fadre B
Faltan ambos padre: Divarcio grado por: Madre
padres
Falta la Fallecimiento B Falta el cén— Falle. B
madre: Divorcio yugue Divor.
trot

VIVIENDA DE LA FAMILIA VIVIENDA DEL ESTUDIANTE AL ASISTIR A USAC
- Casa propia padres - Casa huéspedes ¢ pensidén e -
- Casa propia familiares ;. - Casa familiares 2] .
- Casa nl'cuilada —1 - En Institucién e
- Casa ajena, no paga r—l = Casa propia oel estudiante

MOTIVO DE CIERRE

= No renovd beca
= Fenuncid a la beca

- Se enfermd
- Fallecié

= Dbtuvo otra beca
- Rajo promedio

= Cerrd curriculum a - Dbtuve trabalic @ - Se retird de la

OBSERVACIDNES: ___

Fecha de apertura: Fecha de cierve:

T.8.




—— e ———



=119~

CAPITULO IV

CONCLUSIONES

La Seccién Socioeconémica no cuenta con instrumentos
administrativos como los Manuales de Organizacién y el de
Normas v Procedimientoes gque sirvan de apoyo al personal
en la realizacidén de sus labores.

Los formularios utilizados en la Seccién Socioecondmica
carecen de una adecuada codificaclén que los distinga,
ordene y facilite su identificacién.

El formulario del Proyecto de Acuerdo para Becados
Rectoria presenta deficiencias en su forma y contenido
pues se disefi6 desde el afio 1979 y no se ajusta a las
necesidades actuales de la Seccién Sociocecondmica.

La estructura organizacional que presenta la Seccién
Socioceconémica data del afio 1975 y el nimero de puestos
de trabajo no se ha incrementado en la misma proporcién
que el volumen de trabajo, lo gue ha originado recargado
de funciones en algunas dreas y puestos de la Seccién.

La Seccidén Socioecondémica a la fecha no tiene un programa
permanente de adiestramiento y capacitacién en servicio
relacionado con investigaciones socioeconémicas, de
computacién y de relaciones humanas, los cuales son
necesarios e indispensables para lograr la mayor
eficiencia y eficacia en el desarrollo y ejecucidén de sus
funciones.
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CAPITULO V

RECOMENDACIONES

Que la Jefatura de la Seccién Socioceconémica de la
Divisién de Bienestar Estudiantil gestione ante la
Direccién General de Administracién de la Universidad de
San Carlos la autorizacién y aplicacién del Manual de
Organizaclién que =se propone y se sugiere revisarlo
periédicamente.

Que la Jefatura, conjuntamente con el personal, analice
la conveniencis de la aprobacién del Manual de Normas y
procedimientos administrativos que incluye este trabajo.
Asimismo que se analice la conveniencia de iniciar la
elaboracién del manual de procedimientos para el Equipo
de Trabajadoras Soclales.

Es necesario que en la Seccién Socioceconémica se
establezea el control de uso y/o modificacidén de los
formularios, el cual debe comprender el catdlogo cuyo
modelo se sugiere en la presente tesis.

Que en la Seccién Socloeconémica se continde con la
aplicacién, evaluacién y seguimiento adecuado al modelo
del ACUERDO DE BECAS-PRESTAMO Y EXONERACIONES a
eatudiantes becados, gque se realizd durante el desarrollo
de este trabaje ¥y, al mismo tiempo, informar estas
modificaciones a la Divisién de Organizacién y Métodos ¥
demés dependencias de la Direccién General Financlera de
la Universidad de San Carlos que intervienen en el
proceso.

Que las Jefatura de la Seccién Sociceconémica y Divisidn
de Bienestar Estudiantil, analicen, evalien y gestionen
la creacién de los puestos de trabajo que se proponen,
describen y Justifican en el Manual de Organizacién que
forma parte de la presente tesis.

Que en la Seccién Socioceconémica se realice un programa
de capacitacién permanente para un mejor desempefio de las
funciones del pereonal técnico y administrativo.
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