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LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo

)
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\/
/\
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Simbolos

Significado

El inicio y final de un procedimiento

Operacion

Inspeccion

Transporte

Archivo definitivo o almacenamiento

Archivo temporal de documentos

Decision
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Uso de documentos

@ Conector de pagina

Conector dindmico
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LISTA DE ABREVIATURAS

Abreviatura Significado

DEU Division Editorial Universitaria

ADE Area de Division Editorial

AD Area de Disefio

ADG Subarea de Disefio Grafico

AFP Subarea de Fotoprocesos

AC Area de Correccién

ARO Area de Reproduccion Offset

ART Area de Reproduccién Tipografica

AE Area de Encuadernacion

LU Area de Libreria Universitaria

AD Area de Distribucion

AA Area de Almacén

BMS Subarea de Bodega de Materiales y Suministros
BPT Subarea de Bodega de Producto Terminado
AT Area de Tesoreria

MNP Manual de Normas y Procedimientos

DI Documento Individual

PRAP Procedimiento de Revision y Auditoria de

Procedimientos

PMASD Procedimiento de Mejora y Actualizacién de
Sistema de Documentacion
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Arte final

Artes graficas

Bienes Muebles

Bienes

Fungibles

GLOSARIO

Antes de que los ordenadores entraran en el disefio, un arte
final era el material ya completamente preparado para su
paso a fotolitos mediante las técnicas de reproduccion
adecuadas a cada proceso. En la actualidad se podria decir
gue un arte final es el material digital ya preparado para su
envio a la imprenta sin que haga falta ningun retoque o
intervenciéon mas (la imposicion de las formas se entiende

ya fuera del arte final).

Las profesiones, empresas y ocupaciones industriales
relacionadas con la creacion de productos impresos. Disefio
grafico, preimpresion, impresion, encuadernacion y otras
ocupaciones similares estan relacionadas con las artes
gréficas.

Son los bienes no fungibles, que por su duracién valor y
clasificacion presupuestaria, son registrados como parte del
patrimonio universitario. Comprende mobiliario y equipo,
maquinaria y accesorios, vehiculos, material bibliografico y
obras de arte, semovientes como ganado vacuno, porcino y

caballar.

Son aquellos bienes, herramientas o accesorios de corta
vida util; generalmente su vida util no es mayor de dos afios
y por su misma naturaleza se registran directamente en

cuentas de gastos.
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Cohesién

Compaginacion

Compaginar

Edicion

Editar

Encuadernacion

Es una medida de la especializacion con la que cuenta un
objeto dentro de un sistema, entre mas alta sea esta, es
mejor. Un maddulo cohesivo lleva a cabo una sola tarea
dentro de un procedimiento productivo, lo cual requiere poca
interaccion con los procedimientos que se llevan a cabo en
otras partes de un programa. Dicho de manera sencilla, un

modulo cohesivo debera (idealmente) hacer una sola cosa.

La accion de disponer el orden de las paginas de una
publicacién.

Disponer el orden de las paginas de una publicacion.

El conjunto de ejemplares de un impreso informativo o
artistico creado de una sola vez con un Unico contenido o

destino o con un aspecto o formato similar.

(). En artes gréficas y fotografia, cortar o reencuadrar una
imagen para cambiar su composicion general (en inglés: To
edit y To crop [cortar]).

(2). Retocar un texto para mejorar su contenido y forma, o
hacer que encaje en un espacio determinado (en inglés: To
edit).

En imprenta, la accion de unir pemanente y ordenadamente
las partes de un impreso en multiples paginas, dejandolo
terminado para su uso final por el lector (binding). El lugar o
punto del proceso de impresion donde se encuaderna,

también llamado "taller de encuadernacion”
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Encuadernador

Encuadernar

Foliacion

Fotomecanica

Grapadora

Guillotina

Persona que encuaderna.

Juntar hojas de papel o materiales similares por sus
margenes o zonas intermedias para que formen un libro o

cuadernillo que se pueda consultar de forma secuencial.

La accion de poner numero (folio) a cada pagina de un
impreso de varias paginas. También se llama "numeracion”

o0 "paginacion”.

Una empresa de artes graficas dedicada a las tareas de
preimpresion. Suele disponer de filmadoras, escaneres de
alto nivel, insoladoras y otros materiales especializados y
del personal cualificado para manejarlos. Los disefiadores
graficos suelen entregar su trabajo a la fotomecanica, que
termina de preparar los materiales para su reproduccion
impresa. Muchas imprentas grandes disponen de servicios

de fotomecanica propios.

Maquina que sirve para unir papel mediante pequefias

piezas metélicas de alambre doblado (grapas).

En artes gréficas, la maquina que corta el papel después de
impreso y plegado para dejarlo en su tamafo final. Su
elemento principal es una afilada cuchilla metélica, pero su
complejidad varia desde las pequefias guillotinas manuales
gue usan los encuadernadores artesanos o los fotégrafos a
las potentes guillotinas industriales situadas al final de la

zona de plegado de una rotativa.
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Integracion
Vertical hacia
Adelante

Pica

Placa (También

Plancha)

Plegado

Prueba

Quemar

La Integracion hacia delante busca controlar o adquirir el
dominio de los distribuidores o detallistas. El objetivo es
acercarse a los compradores por parte de los productores y

mejorar los precios que recibe el consumidor final.

Medida de distancia en tipografia tradicional entre los
tipografos de tradicion anglosajona. La pica tradicional
media 4,22 mm (en una pulgada habia 6,0225 picas) y se
dividia en doce puntos de pica, que a su vez se dividian en
décimas de punto.

En impresion, la pieza que lleva toda la informacién
imprimible y que al recibir la tinta, distribuye ésta de forma
significativa para que después se traslade a donde se va a
imprimir (directa o indirectamente). El nombre de plancha
proviene de las imprentas antiguas esta pieza tenia forma
de placa o plancha rigida. Posteriormente adoptdé forma
semicilindrica para adaptarse a cilindros rotatorios.

En artes gréaficas, la operacion de acabado de doblar el

producto ya impreso para que quede terminado.

En artes graficas, un impreso previo que se hace antes de
imprimir el trabajo definitivo para ver como va a quedar éste.
En artes graficas, exponer las planchas fotosensibles a la
accion de la luz para su posterior procesado. Es un

anglicismo.
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Separacioén

colores

Tinta

Tipografia

Tiraje

de En preimpresion e imprenta, la preparacion del material

fragmentando sus componentes de color en las pocas tintas
(usualmente cuatro) con las que se imprimira el trabajo. El
proceso de producir las planchas se llama separacion (dado
gue los colores que componen el trabajo se separan

fisicamente).

Fluido de mayor o menor viscosidad y opacidad que se usa
para imprimir o escribir mensajes e imagenes. La
composicion y color de la tinta es muy variable. Asi, las
tintas para litografia artistica son muy viscosas y espesas,
mientras que las tinta para dibujo a pluma o para grabado

mediante huecograbado son bastante fluidas y liquidas.

El estudio y elaboraciéon de simbolos para la comunicacion
escrita impresa (tipos) (typography). La impresion con
simbolos tipograficos y planchas de altorrelieve con tipos
moviles (letterpress).

El conjunto de ejemplares que forman una edicion. No se
define realmente por el arranque y parada de una maquina
0 grupo de maquinas, sino por el inicio y acabado de una
tarea de impresién, que puede durar mas de un dia
(incluidos varias paradas de maquinas para cambio de

planchas o similares).
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Tiro y retiro

Trazabilidad

Tipo de impresion e imposicion para maquinas de hoja
plana, por la que se usa una plancha que tiene ambas caras
de un documento lado a lado.

Se imprime un lado de la hoja, se le da la vuelta de
izquierda a derecha, usando el mismo borde superior del
papel como borde de las pinzas para agarrar el papel, que
se imprime entonces de nuevo en el lado contrario.
Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la

localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.
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RESUMEN

Actualmente estamos viviendo en la era de la informacion, la cual da paso
a la economia del conocimiento, haciendo que todos los sistemas
administrativos encuentren su soporte en un sistema documental de la
informacion pertinente a la actividad desarrollada por las empresas y

organizaciones.

Existen varias metodologias para la implementacion de sistemas
administrativos, y todas coinciden en considerar como una de sus etapas la
elaboracion de la documentacién. La Division Editorial Universitaria forma parte
de la Division de Extension Universitaria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y es la unidad encargada de ejecutar la Politica Editorial de la
Universidad dictada por el Consejo Editorial, dicha politica junto con el Manual
Organizacional de la Editorial Universitaria son los Unicos documentos que
existen actualmente, y ninguno de estos documentos expresa las actividades
internas y productivas de la Editorial, por ésta razon es necesario hacer un
Manual de Normas y Procedimientos, el cual es solicitado por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion a través de la Division de Desarrollo

Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Aplicando el enfoque de procesos se logro caracterizar los diferentes

procedimientos que se desarrollan en la Editorial, clasificando a cada uno por el

area en la que se desarrolla.
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Se encontraron 10 areas diferentes y 77 procedimientos diferentes que
pertenecen a las diferentes é&reas, después se investigaron los pasos

necesarios para ejecutar cada procedimiento.

Para la realizacion del manual se utilizé un instructivo proporcionado por la
Division de Desarrollo Organizacional, el cual exige que cada procedimiento sea
presentado en tres fases, la descripcion, los pasos y un diagrama resumen de

los pasos.

Se propuso crear el Manual de Normas y Procedimientos con la
informacion recabada y ordenarla segun formato solicitado en el instructivo
anteriormente mencionado, dando como resultado una solucion al problema de
ausencia de un sistema de documentacion de actividades en la ejecucion de la

Politica Editorial.
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OBJETIVOS

GENERAL

Documentar los procedimientos realizados por la Editorial Universitaria, y
elaborar un manual normativo para su uso en la ejecucion de la politica

editorial.

ESPECIFICOS:

1. Estudiar la naturaleza de los puestos de trabajo y determinar las
relaciones laborales del mismo para definir los procesos en que patrticipa

cada puesto.
2. Establecer claramente las responsabilidades de cada uno de los
integrantes de los procesos y garantizar una gestion eficaz y eficiente de

los mismos.

3. Elaborar los Manuales de Normas, Procedimientos y Operaciones que se

utilizan en la Editorial Universitaria.

4. Organizar los procedimientos y operaciones, creando un documento util

para el desarrollo competitivo de la Division Editorial Universitaria

5. Elaborar una guia para el personal de las diferentes actividades que se

realizan en la Division Editorial Universitaria.

XXXV



6. Reducir el tiempo de aprendizaje de los procedimientos que realiza un
puesto de trabajo determinado para nuevos trabajadores y trabajadores

de otras areas dentro de la Editorial Universitaria.

XXXVI



INTRODUCCION

La industria editorial en la Universidad de San Carlos de Guatemala esta
a cargo de la Division Editorial Universitaria, la cual para poder ejecutar la
Politica Editorial debe contar con la documentacion de sus procedimientos y
operaciones, tomando en consideracion a las personas responsables en cada
uno de ellos. En el primer capitulo se conocen las diferentes areas en que esta

organizada la Editorial y la historia de la misma.

La produccion editorial que se lleva a cabo en la Editorial Universitaria;
comprende un conjunto de procesos entrelazados o coordinados que van desde
la creacion de la informacion por parte del autor hasta el consumo de este por
parte del lector. Lograr la coordinacion efectiva de esos procesos, hace
necesario el uso de manuales, los cuales permiten conocer la organizacion, las
operaciones y los procedimientos que se van realizando paso a paso; asi como

los lineamientos y funciones que podemos realizar para desempenfar un cargo.

Los manuales deben incluir los puestos o unidades administrativas que
intervienen en los diferentes procesos y procedimientos, precisando su
responsabilidad y participacion. También informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o0 documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa.
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En los manuales se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y
su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se

esta realizando o no adecuadamente.

Con el objetivo de estandarizar cada uno de los procedimientos que se
realizan en las diferentes actividades de las Dependencias, Unidades
Académicas y Centros Regionales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es necesario elaborar un Manual de Normas y Procedimientos que
relacione las atribuciones del puesto con las atribuciones de otros puestos de la
misma Division creando un conjunto de operaciones normado y organizado, con
ello se obtiene un personal mejor capacitado para realizar cualquier actividad.
El capitulo 2 desarrolla el estudio y creacién del Manual de Normas y

Procedimientos que es la Fase de Servicio Técnico Profesional.

El capitulo 3 contiene la Fase de Investigacién que presenta un plan de
contingencia en caso de accidente natural o por error humano a los que esta
expuesta la Editorial. El capitulo 4 contiene la Fase de Ensefianza Aprendizaje
gue provee capacitacion al personal en el sistema de documentacion y el

proceso de mejora continua del Manual.
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1. DIVISION EDITORIAL UNIVERSITARIA

1.1 Resefa historica de la Editorial Universitaria

La Editorial Universitaria se fund6 el 15 de noviembre de 1945 como
Imprenta Universitaria; el 15 de enero de 1971 se crea la Division Editorial por
Acuerdo de Rectoria No. 7451. En 1972, mediante Acuerdo de Rectoria No.
8040, se fusiona la Imprenta Universitaria con el Centro de Reproduccion de
Materiales dando lugar a la actual Editorial Universitaria.

La Division Editorial Universitaria es la Unidad encargada de ejecutar la
politica editorial de la Universidad de San Carlos de Guatemala dictada por el
Consejo Editorial, asi mismo persigue elevar el nivel cientifico y cultural de la
comunidad universitaria y sociedad guatemalteca, mediante la edicion,
publicacién, promocién y distribucion de libros de texto, folletos y otro tipo de
material de consulta de caracter formativo. Jerarquicamente depende de la
Direccion General de Extension Universitaria; cuyo director cumple también con
las funciones de Presidente del Consejo Editorial; a la vez de ejecutar la politica
editorial del Consejo Editorial, también desarrolla labores de imprenta, pues
atiende solicitudes diversas de las distintas Unidades Académicas,
Dependencias Administrativas, Centros Regionales, Centros Universitarios
relacionados con la impresién de papeleria en general y material de apoyo
como invitaciones, afiches, plegables, folletos y otros servicios. Ademas,
también se imprimen dentro de sus instalaciones, los titulos en los diversos

niveles que otorga la Universidad.



1.2 Vision y misién

Mision

La produccion y divulgacién de obras que se orientan hacia el desarrollo
cultural y democrético de Guatemala, a la consolidacion del Estado de derecho
y al reconocimiento del caracter multiétnico, pluricultural y multilingie de la

nacion guatemalteca.

Vision

Proveer a todas las facultades, escuelas no facultativas tanto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala como de las demas universidades
privadas y a la sociedad en general de documentos de texto a bajo precio y con

alto nivel de calidad en su contenido y presentacion.

A continuacién se presentan los escudos de la Universidad y Division
Editorial:

Figura 1 Escudo Universidad de San Carlos de Guatemala

Figura 2 Escudo Editorial Universitaria

Fuente Figuras 1y 2: Division Editorial Universitaria, utilizados para identificacion de papeleria.
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1.3 Ubicacién

La Editorial Universitaria cuenta con instalaciones propias, se encuentra
ubicada en el Edificio de la Division Editorial, dentro del campus central de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, entrando por la Avenida Petapa y 32
calle, asi como por el Anillo Periférico y 11 av., espacio conocido nombrado
como ciudad universitaria, zona 12, Ciudad de Guatemala, en el terreno de la
Finca Santa Rosa, la ubicacion en vista de planta puede verse en la imagen

satelital a continuacion.

Flgura 3 Imagen satehtal de la Edltorlal UnlverS|tar|a

L 13 o] - =
14°35!08%16"N a0 33 O/ 15 O Alt ojo 1510 km

Fuente: Edicion propia como usuario para localizar la Editorial. Referencia Electronica No. 1



1.4 Organigrama

Figura 4 Organigrama general de la Division Editorial Universitaria
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ADMINISTRACION ¥
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Fuente: Elaborado por la Division de Desarrollo Organizacional (DDO). Referencia

Bibliogréfica No. 1.



1.5 Areas y sus funciones

La Editorial Universitaria dentro de su estructura funcional dispone de los
departamentos: administrativo, de produccion y de distribucién, siendo llamado
el departamento administrativo Division Editorial el director de los otros dos. En
lo que respecta a la distribucion la produccion de Editorial Universitaria, se
dispone al publico en las propias instalaciones, en la Libreria Universitaria,
MUSAC y durante actividades culturales y sociales en las cuales participe la
Editorial Universitaria. EI departamento de produccion lo componen diferentes
departamentos especializados en tareas especificas. Se encontraron 10 areas

diferentes, las cuales son analizadas a continuacion:

1.5.1 Divisién Editorial Universitaria

El Area de Division Editorial es la encargada del desarrollo administrativo y
la direccién de la Editorial Universitaria, a ella pertenecen el Jefe de Division
Editorial, sus secretarias y asesores que cumplen con la funcion del equipo de
edicion. Es en esta area en la que se deciden las actividades que se realizaran
en la Editorial Universitaria, la cual trabaja en coordinacién con el Consejo
Editorial de la Universidad, quien es el ente de la Universidad que se encarga

de la toma de decisiones en relacion a las obras que imprimira la Editorial.



1.5.2 Area de Disefio Grafico

El Area de Disefio Gréfico, son encargados del disefio de artes parciales y
finales de trabajos diversos de disefio, asi como afiches, tarjetas, invitaciones,
diplomas y formularios para uso de las distintas dependencias de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, su principal funcion es el levantado de texto de

libros y sus portadas.

1.5.3 Area de Fotograbado

El Area de Fotoprocesos es el conjunto de procedimientos que tienen su
fundamento en la aplicacion de materiales fotosensibles a la elaboracion de
clichés, matrices, formas, planchas, cilindros, pantallas, etc., para su ulterior

aplicacion en las prensas y maquinas de imprimir.

1.5.4 Area de Correccién

El Area de Correccion trabaja directamente con el departamento de
Disefio Gréfico, su funcion es revisar los trabajos diversos realizados y cotejar

los formularios con lo solicitado o existente.

1.5.5 Area de Impresion Offset

El Area de Reproduccion Offset, es la encargada de la reproduccion de
materiales mediante una matriz, que puede ser un master, placa de aluminio o
placa de poliéster en las unidades de reproduccion offset con las que cuenta la

Editorial Universitaria.



1.5.6 Area de Impresion Tipogréfica

El Area de Reproduccion Tipogréafica es la encargada de la impresion
catalogada como directa; principalmente de titulos y diplomas, también realiza
trabajos diversos que requieren de impresion a través de los instrumentos
llamados “tipos”, que son unidades individuales de acero que plasman una
impresion similar a la realizada por una maquina de escribir mecanica por

contacto con el papel.

1.5.7 Area de Encuadernacion

El Area de Encuadernacion tiene como funciones la revision y control de
calidad, encuadernacion, clasificacion, ordenamiento y disposicion para su
empaque final. A esta area pertenecen también los puestos de Guillotinista,

Encuadernador y un encargado de departamento.

1.5.8 Departamento de Distribucién

El area de Distribucion Editorial es la encargada de la distribucién de la
produccion editorial en los diferentes Centros Regionales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, a través de librerias que atienden en el interior de los
centros, ajenos a la Division Editorial Universitaria. Ademas debe encargarse de
la coordinacion de todo el material que produce la Editorial para consumo

interno de la Universidad como externo.



1.5.9 Libreria Universitaria

El area de Libreria Universitaria es el centro de distribucion de la
produccion de la Editorial Universitaria dentro del campus central de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante visitas a catedraticos e
interesados en libros de la Editorial Universitaria, también se distribuyen
producciones de editoriales privadas para uso en las diferentes Unidades

Académicas.

1.5.10 Area de Almacén

El Area de Almacén esta dividida en dos bodegas, la Bodega de
Suministros, que alberga materia prima y los demas suministros de oficina, la
otra bodega es la Bodega de Producto Terminado, ésta bodega cuenta también

con un archivo de las obras que se han impreso en la Editorial Universitaria.

1.5.11 Area de Tesoreria

El Area de Tesoreria maneja todo lo relacionado a las finanzas de la
Editorial Universitaria, siendo la encargada de compras, sueldos, costos y
control de recursos de programas autofinanciables de la Editorial Universitaria,
no es la encargada del control del presupuesto asignado a la Division, pero si
es el encargado de la ejecucion cuando es autorizado su uso por la direccion

del Area de Divisién Editorial.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

Se realizé un estudio de actividades de forma documental para conocer
las distintas operaciones y procedimientos que se realizan en la Division
Editorial Universitaria, asi como sus normas con el fin de cumplir con las
expectativas de la Editorial, y de todas las Instituciones y Divisiones interesadas
en la realizacién de un sistema de documentacién que mejore el desarrollo de

las actividades y registre de forma sistematica el proceso editorial de la Division.
2.1 Situacién actual de la Division Editorial Universitaria

En la Editorial Universitaria se producen libros para apoyar la enseianza
universitaria y fortalecer la labor docente, especialmente en los niveles medio,
superior y especializado; asi como para impulsar la divulgacion del
conocimiento, promover la cultura y acercar la vida universitaria a toda la
sociedad a través de apoyo y divulgaciébn con la impresibn de sus
publicaciones, afiches, promociones, papeleria administrativa y estampados,
todos Utiles para el desarrollo de las actividades administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Ademas se imprimen los titulos que

otorga la Universidad en sus diferentes carreras y disciplinas.

Cabe destacar que el producto por excelencia en un centro de
investigacién es su produccion editorial, dado que la informacién constituye un
insumo de primera magnitud para el desarrollo cultural del pueblo de

Guatemala.



2.1.1 Anélisis FODA

En el proceso de analisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas, Analisis FODA, se consideran los factores econdmicos, politicos,
sociales y culturales que representan las influencias del dmbito externo a la
Editorial Universitaria, que inciden sobre su quehacer, ya que potencialmente
pueden favorecer o poner en riesgo el cumplimiento de la Politica Editorial de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

La prevision de esas oportunidades y amenazas posibilita la construccion
de escenarios anticipados que permitan reorientar el rumbo de la Editorial
Universitaria. Las fortalezas y debilidades corresponden al ambito interno de la
institucién, y dentro del proceso de planeacion estratégica, se debe realizar el
andlisis de cuales son esas fortalezas con las que cuenta y cuales las

debilidades que obstaculizan el cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

En el andlisis del medio ambiente externo, se deben considerar muchos
factores. Las amenazas podrian incluir los problemas de inflacién, escasez de
energia, cambios tecnoldgicos, aumento de la poblacibn y acciones
gubernamentales. En general, tanto las amenazas como las oportunidades
podrian quedar agrupadas en las siguientes categorias: factores econémicos,
sociales o politicos, factores del producto o tecnoldgicos, factores demograficos,

mercados y competencia, y otros.

La siguiente tabla contiene el analisis de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas de la Division Editorial Universitaria.
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Tabla | Andlisis FODA
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Fuente: Elaboracion propia con base en andlisis por observacion y entrevistas al personal.

Referencia Bibliogréafica No. 2.

11



2.1.2 Estrategias

La Matriz FODA (ver Tabla 1), indica cuatro estrategias alternativas
conceptualmente distintas. En la practica, algunas de las estrategias se
traslapan o pueden ser llevadas a cabo de manera concurrente y de manera
concertada. Pero para propositos de discusion, el enfoque estara sobre las

interacciones de los cuatro conjuntos de variables.

A. La estrategia DA (Mini-Mini). En general, el objetivo de la
estrategia DA (Debilidades —vs.- Amenazas), es el de minimizar
tanto las debilidades como las amenazas. Para lograr la
minimizacion de Debilidades se realizara el Manual de Normas y
Procedimientos basado en el instructivo otorgado por la Division de
Desarrollo Organizacional (DDO). Minimizar las Amenazas sera
tarea del personal de Editorial Universitaria generando un
compromiso con el proyecto de documentacion brindando la ayuda
necesaria y requerida durante el levantado de procedimientos y su
presentacion en la Fase de Ensefianza — Aprendizaje.

Tabla Il La estrategia DA

La estrategia DA

Minimizar Minimizar
Debilidades Amenazas
Describir todas las operaciones mediante Elaborar el manual de

la edicion de manuales de procedimientos en el tiempo
procedimientos y otorgar un valor otorgado y solicitar la informacién
agregado a los puestos de trabajo de pertinente para el levantado de
Editorial Universitaria. procedimientos.

Fuente: Elaboracién propia con base en analisis FODA. Referencia Bibliografica No. 3.
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B. La estrategia DO (Mini-Maxi). La segunda estrategia, DO
(Debilidades—vs.-Oportunidades), intenta minimizar las debilidades
y maximizar las oportunidades. Las Debilidades se siguen
minimizando con el levantado de procedimientos para la creacion
de un Manual de Normas y Procedimientos, las oportunidades se
maximizan al contar con la asesoria de la Division de Desarrollo

Organizacional.

Tabla Ill La estrategia DO

La estrategia DO

Minimizar Maximizar
Debilidades Oportunidades

Describir todas las operaciones | Emplear la asesoria brindada por al
mediante la edicion de manuales de  Division de Desarrollo Organizacional
procedimientos y otorgar un valor | para la creacion del Manual, asi como
agregado a los puestos de trabajo de | de las instalaciones de la Editorial
Editorial Universitaria teniendo los | Universitaria que estan disponibles
procedimientos documentados. para su uso por parte de practicantes.

Fuente: Elaboracién propia con base en analisis FODA. Referencia Bibliografica No. 3.

C. La estrategia FA (Maxi-Mini). Esta estrategia FA (Fortalezas —vs. -
Amenazas), se basa en las fortalezas de la Editorial Universitaria
gue pueden copar con las amenazas del medio ambiente externo.
Las Fortalezas se maximizan al crear un documento que describe
correctamente los procedimientos que se realizan en la Editorial
Universitaria que permitan eventualmente acceder a una
certificacibn de competencias y procesos, las Amenazas se
minimizan al crear un compromiso del personal con la nueva

documentacion.
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Tabla IV La estrategia FA

Maximizar

Minimizar

Fortalezas

Amenazas

La Editorial Universitaria posee una  Comunicando adecuadamente al
estructura definida que permite realizar | personal de la Editorial Universitaria
el levantado de procedimientos de | el objetivo del Manual se logra crear
mejor manera al enfocar los estudios un compromiso por parte de ellos en

individuales en cada area de trabajo.

le realizacion del mismo.

Fuente: Elaboracién propia con base en andlisis FODA. Referencia Bibliografica No. 3.

D. La estrategia FO (Maxi-Maxi). A cualquier division le agradaria

estar siempre en la situacién donde pudiera maximizar tanto sus

fortalezas como sus oportunidades, es decir aplicar siempre la

estrategia FO (Fortalezas —vs.- Oportunidades) valerse de sus

fortalezas, utilizando recursos para aprovechar la oportunidad del

mercado para sus productos y servicios. Las instituciones exitosas,

aun si ellas han tenido que usar de manera temporal alguna de las

tres estrategias antes mencionadas, siempre debe hacer lo posible

por llegar a la estrategia FO.

Tabla V La estrategia FO

Maximizar

Maximizar

Fortalezas

Oportunidades

La Editorial Universitaria posee una
estructura definida que permite
realizar el levantado de
procedimientos de mejor manera al
enfocar los estudios individuales en
cada area de trabajo.

Emplear la asesoria brindada por la
Divisibn de Desarrollo Organizacional
para la creacion del Manual, asi como de
las instalaciones de la Editorial
Universitaria que estan disponibles para
Su uso por parte de practicantes.

Fuente: Elaboracién propia con base en analisis FODA. Referencia Bibliografica No. 3.
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2.1.3 Diagrama Causa / Efecto

El diagrama de causa y efecto (Ishikawa) fue elaborado para establecer
cudles son las causas de producto inconforme, basado en la técnica 6M, donde
cada brazo corresponde a una palabra que comienza con la letra “M” en el

idioma inglés.

La ponderacion de causas se realiz6 mediante entrevista al Ejecutivo de
Division Editorial, determinando cuatro aspectos importantes a los cuales dio
una ponderacién para ser evaluadas cada una de las 6M:

a) Generacion de reproceso 10 puntos
b) Tiempo de reproceso 5 puntos
c) Afecta la seguridad del trabajador 4 puntos
d) Afecta la calidad 3 puntos

El siguiente paso fue la construccién de una matriz que evalla en cada
uno de los 4 aspectos anteriores a 6 unidades de estudio con letra M, siendo

estos:

a) Mano de obra

b) Métodos

c) Maquinaria o equipo

d) Materiales

e) Mediciones o inspeccion

f) Medio ambiente

La matriz puede consultarla en el Apéndice 4 (Pagina 369)
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Figura 5 Diagrama de Causa y Efecto por el método de las 6 M
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Fuente: Elaboracién propia con base en técnica 6M y observacion. Referencia Bibliografica No.
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2.1.4 Diagrama de Paretto

El diagrama de Paretto persigue encontrar las causas de desperdicio. En
nuestro caso buscamos encontrarlas en la produccién editorial y litogréafica, con
el objetivo de lograr cohesion entre las diferentes areas que integran la Editorial

Universitaria.

El estudio para la realizacion de este diagrama se efectué durante el
periodo de produccion del libro “Popoya — Petapa, Historia de un Poblado Maya.
Siglos XVI — XIX". Este ensayo del historiador italiano Daniele Pompejano
referida a la historia de un poblado indigena de los siglos XVI y XIX. Datos

arqueoldgicos, antropoldgicos y anecdoticos.

El libro consta de 384 paginas y contiene un total de 96 signaturas para su
produccion, siendo impreso en un tiraje de 1000 ejemplares. El primer paso fue
la tabulacion de los datos obtenidos en la revision de signaturas no conformes
proporcionadas por el personal del area (ver Apéndice 5 en pagina 371), entre
las cuales se encontraron 63 de las 96 signaturas que componen el libro
conociendo el niumero de signatura por medio del Domie proporcionado por el

Area de Fotoprocesos, encontrando 729 signaturas inconformes.

El segundo paso es comparar la tabulacion con el control de calidad del
material impreso que se lleva a cabo el Area de Encuadernacion, donde se
depuraron los datos en los que la cantidad de inconformidades encontrada
manualmente es igual al registro de las hojas de control y que también se tiene
el dato de cuantas signaturas estan en buen estado. Como resultado se obtuvo

la Tabla VIl Estratificacion por tipo de defectos presentada a continuacion:
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Tabla VI Estratificacion por tipo de defectos

d d O PO PO de dere O
Problema onfo e A ada Porce a Porce a 00
A ado A ado 00
s el 63 63| 02727 27,272  0,2727| 27,272727
EEnE 41 104 0,1774 17,748| 0,4502| 45,021645
Arruga 41 145| 0,1774 17,748| 06277 62,770562
TR B 22 167| 0,0952 9523| 0,7229| 72,294372
ke deeedits | 186| 0,0822 8,225 0,8051| 80,519480
y/o grasa
14 200| 0,0606 6,060 0,8658| 86,580086
Mala posicién 12 212| 0,0519 5194| 09177| 91,774891
. : - .' - 12 224| 0,0519 5194| 0,9696| 96,969696
5 229| 0,0216 2,164| 0,9913| 99,134199
e 1 230| 0,0043 0,43| 0,9956| 99,567099
Ui @ lesitlio s 0 230 0 0| 0,9956| 99,567099
cabeza
otale 0 00

Fuente: Elaboracion propia con base en investigacion fisica y documental. Referencia
Bibliografica No. 5.

Con base en la Tabla VIl que ya se encuentra ordenada de mayor a menor
incidencia de inconformidades es posible formar el siguiente diagrama de
Paretto. Basados en una relacion 80-20, se determina que el 20% de las causas
gue generan el 80% de las inconformidades corresponden impresion palida,
repintado, arrugas y manchas de tinta. Para poder resolver estos problemas se
debe corregir un procedimiento productivo, lo que confirma la necesidad de un
Manual de Normas y Procedimientos que debe aplicarse y utilizarse, ya que los
problemas encontrados corresponden a operaciones no documentadas durante
la impresion que no se hicieron correctamente con excepcién de arrugas que
corresponde a la interaccion entre el papel y el mecanismo de las prensas asi
como a la humedad del ambiente. El diagrama de Paretto obtenido de la Tabla

VIl es el siguiente:
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Fuente: Elaboracién propia con base en informacion de Tabla VII Estratificacion por defectos.
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2.1.5 Estructura de Desglose de Tareas (EDT)

Una vez revisada la situacion actual, se realiz0 una estimacion de
esfuerzo, se debi6 detallar y desglosar las actividades y tareas objeto de
trabajo. Se utilizé la técnica denominada E.D.T. o Estructura de Desglose de
Tareas. Con lo que se pretendio dividir las actividades en tareas, hasta alcanzar

un nivel de detalle operativo adecuado.

2.1.5.1 Toma de datos

Para la toma de datos, la técnica que mejor se adecud a las condiciones
de la Editorial Universitaria fueron las encuestas, realizadas en forma de
entrevista, la primera entrevista fue improvisada al momento de conocer a todos
y cada uno de los trabajadores de la Editorial, durante los 6 meses de practica

se realizd 3 entrevistas dirigidas.

2.1.5.2 Disefio de toma de datos

La toma de datos se realizé mediante una encuesta y dos entrevistas,
todas realizadas utilizando un esquema preparado para obtener la informacion
gue se deseaba obtener en cada una de ellas. A la encuesta se le dio el
nombre de “Hoja de toma de datos” y fue distribuida a todos los trabajadores
gue se encuentran dentro y fuera de las instalaciones de la Editorial
Universitaria, la primera entrevista se realiz6 para corroborar las actividades
encontradas en la encuesta y darles un nombre, la segunda entrevista consistio
en recabar la informacion de como se realizan las actividades de los diferentes
procedimientos encontrados en la Division Editorial Universitaria asi como sus
normas especificas, para consultar los tres esquemas utilizados ver Apéndices
1(Péagina 361), 2 (Pagina 365) y 3 (Pagina 367).
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2.1.5.3 Determinar los departamentos objeto de anélisis

En la encuesta realizada se determind la existencia de estos 10
departamentos:
Divisiéon Editorial
Disefio
Correccion
Impresion Offset
Impresién Tipogréafica
Encuadernacion
Distribucion

Libreria Universitaria

© ©® N o 00k~ w0 DNPRE

Almacén

Tesoreria

H
©

Dichos departamentos trabajan en conjunto bajo la direccién del Area de
Divisiéon Editorial, donde se encuentra el Jefe de Division Editorial, actualmente
bajo el titulo de Ejecutivo de Divisién Editorial, todos estos departamentos
fueron objeto de andlisis e investigacion para poder determinar cuales son los
procedimientos que existen, generados mediante la interaccion de los

departamentos de la Editorial, a las cuales se propuso llamarlas “Areas”.

El proceso actual de reestructuraciéon de los procedimientos obliga a la
realizaciébn de un Manual de Normas y Procedimientos de la Divisién Editorial
Universitaria, para lo cual se tuvo que entrevistar de manera presencial a
diferentes trabajadores que pudieran proveer la mayor cantidad de informacion
veraz y confiable que reciba la aprobacién de todos los trabajadores tanto del

equipo técnico como administrativo.
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2.1.5.4 Determinar entrevistas por departamento

Para poder recabar informacion precisa fue necesario entrevistar — a:

a) Ejecutivo de Division Editorial

b) Auxiliar Técnico

C) Tesorero

d) Jefe de Taller

e) Jefe de Distribucién

f) Fotomecénico

0) Técnico de Disefio y Levantado de Texto
h) Reproductor de Materiales

) Encuadernador

)] Tipografo

2.1.5.5 Diseflar una base de datos para anélisis

La Editorial cuenta con 59 trabajadores que se dividen en tres areas
principales que son el area administrativa en Divisidbn Editorial, el area de
distribucion que contiene al Area de Distribucion y Libreria Universitaria, la
tercera es el area de talleres que contiene Area de Disefio, Area de
Fotoprocesos, Area de Reproduccion Tipografica, Area de Reproduccion Offset,
Area de Encuadernacion y Area de Almacén que alberga a las bodegas:
Bodega de Materiales y Suministros, Bodega de Producto Terminado. Se
entregd al Ejecutivo de Division Editorial los datos completos de nombres,
puestos y atribuciones, pidiendo no ser divulgada dicha lista y servir como

herramienta de investigacion Unicamente.
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2.2 Analisis de los puestos

Para el andlisis de puestos se expone la descripcion de cada uno de estos
y comprende el contenido basico y funcional de los puestos que componen

cada una de las &reas que forman la Editorial Universitaria.

2.2.1 Personal

El personal de la Division Editorial Universitaria estd compuesto de 2
areas importantes, la administrativa, que comprende de Division Editorial y la de
apoyo administrativo, formada por Jefatura de Produccion, Tesoreria,
Distribucién y Libreria Universitaria. La segunda area es el area operativa, la
cual se compone del Area de Reproduccion Offset, Area de Reproduccion
Tipogréafica, Area de Encuadernacion, Area de Disefio, la cual a su vez se
subdivide en Area de Disefio Gréafico y Area de Fotoprocesos y Area de
Almacén, la cuan también se divide en Bodega de Materiales y Suministros y

Bodega de Producto Terminado.

2.2.1.1 Area de Divisién Editorial

2.2.1.1.1 Perfil de los puestos

Los puestos del area de Division Editorial deben tener conocimientos de
administracion y desarrollo de proyectos editoriales, asi como de
procedimientos administrativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
El area administrativa esta compuesta por el Ejecutivo de Division Editorial,
Asistente Administrativo, 2 secretarias y al area de apoyo administrativo

pertenecen el Jefe de Taller de Impresion y una oficinista.
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2.2.1.1.2 Actividades y relaciones de trabajo

Coordinacion y administracion de la Division Editorial Universitaria a cargo
del Ejecutivo de Division Editorial asistido por Auxiliar Técnico Administrativo y
Secretarias Ill. Estan relacionados con todas las areas de Editorial Universitaria
y Consejo Editorial, coordinando la produccion y distribucién de la produccion
editorial y trabajos diversos asi como del aseguramiento de las condiciones

optimas para el funcionamiento de la Division Editorial.

2.2.1.2 Area de Disefio

2.2.1.2.1 Perfil de los puestos

Los puestos del area de Disefio estdn divididos en dos sub é&reas, la
primera es la Disefio Grafico, que esta conformada por dos Técnicos de
Levantado de Texto y dos Disefiadores Gréficos; éstas cuatro personas deben
tener conocimientos de paquetes de computaciéon de disefio en dos
dimensiones para disefio de proyectos y artes finales, procesamiento de
palabras adecuados para la presentacién segura de informacion y correcta
impresion de trabajos y placas de poliéster. La segunda sub area es la de
Fotoprocesos, que estd compuesta por 2 Fotomecanicos quienes deben tener
habilidades y conocimientos de impresion y retoque de negativos por procesos

fotomecanicos, montaje de las mismas e impresién final de placas de metal.
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2.2.1.2.2 Actividades y relaciones de trabajo

El area de disefio se encuentra subdividida por las Areas de Disefio
Grafico y Fotoprocesos, la primera es la encargada de elaborar levantado de
textos, artes, disefio de portadas de libros y materiales visuales solicitados a
Editorial Universitaria y relacionados en esta area. La siguiente area
corresponde a Fotoprocesos y es el area encargada de elaborar el montaje final
de los libros y su respectiva placa metalica para impresion final. La relacion de
trabajo de esta area es directamente con las areas de Reproduccion Offset,
Jefatura de Produccién y Ejecutivo de Divisién Editorial.

2.2.1.3 Area de Correccion

2.2.1.3.1 Perfil de los puestos

El area de correccion esta conformada por un Corrector de Pruebas y un
Auxiliar de Corrector de Pruebas, ambos deben tener conocimientos del idioma
espafol y modismos extranjeros aprobados por la Real Academia Espafiola de
la Lengua, ademéas de sdlidos conocimientos de gramatica, semantica,

ortografia y redaccién

2.2.1.3.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Correccién es la encargada de verificar todos los trabajos
realizados antes de imprimirse definitivamente, a excepcion de libros, ya que
esta tarea se le asigna a un Editor en Division Editorial. La correccion se realiza
en dos etapas, la correccién de primeras pruebas y las segundas pruebas que

pueden tomar mas de una.
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2.2.1.4 Area de Reproduccion Offset

2.2.1.4.1 Perfil de los puestos

El &rea de Reproduccién Offset la componen 8 Operadores de Equipo de
Reproduccion de Materiales, quienes deben tener conocimientos y habilidades
para la operacion de equipo offset duplicador y prensas offset con el uso de
placas plasticas o metdlicas. Deben tener también conocimientos de impresion

y calidad de impresion, tonos de tintas y control de impresion.

2.2.1.4.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Reproduccion Offset es la encargada de la reproduccion de
todo material impreso que es solicitado a la Editorial Universitaria, si el material
impreso tiene mas de un color muchas veces necesita ser reprocesado por
cada color. Su relacién de trabajo es con el Ejecutivo de Divisién Editorial y
Jefatura de Produccion, intervienen en una linea que viene de Area de Disefio y
se traslada a Area de Encuadernacion. Sus materiales salen de Area de

Almacén.

2.2.1.5 Area de Reproduccion Tipograéfica

2.2.1.5.1 Perfil de los puestos

Al éarea de Reproduccion Tipografica pertenecen 5 Operadores
Tipogréaficos quienes deben tener habilidades de impresion, control de
impresion y manejo de tintas a través de la operacion de prensas tipograficas
asi como a la instalacion de matrices tipograficas con sus la adecuada

distribucion de elementos llamados tipos.
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2.2.1.5.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Tipografia esta relacionada con la impresién de titulos
principalmente y trabajos en documentos, esta relacionada con el Ejecutivo de
Division Editorial, Jefatura de Produccion y Recepcién de Editorial Universitaria,
la cual es la encargada de la distribucion de los titulos con Registro y

Estadistica

2.2.1.6 Area de Encuadernacién

2.2.1.6.1 Perfil de los puestos

En el area de Encuadernacibn se encuentran los puestos de
Encuadernador y Guillotinista, quienes tienen funciones de control de calidad de
trabajos que deben rechazar de encontrarse inconformes. Deben poseer
conocimientos de compaginado, encuadernado, guillotinado y empacado de
producto final y desarrollar dichas actividades en el orden mencionado siendo
los responsables del ultimo proceso productivo y el Gnico proceso de control de

calidad.

2.2.1.6.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Encuadernacion es la encargada del proceso final en la linea
productiva previa al almacenaje del producto terminado en su bodega
respectiva, son los responsables ademas del control de calidad final del material
impreso, donde de no ser producto conforme sera descartado, si después del
control el producto terminado no alcanza para la solicitud en orden de

produccion se procedera a solicitar la reimpresion del trabajo no conforme.
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2.2.1.7 Area de Distribucién y Venta

2.2.1.7.1 Perfil de los puestos

El area de Distribucibn y Venta corresponde al é&rea de apoyo
administrativo que se relaciona con la distribucién y promocion de la produccion
editorial a centros regionales y entidades interesadas, también de la venta y
distribucion interna en el campus central de la Universidad, esta conformada por
el Jefe de Distribucion Editorial quien debe tener conocimientos de
procedimientos y convenios entre la Universidad y terceros, manejo y control de
inventarios y costos de produccién otorgada en consignacion. También
pertenecen a ésta area el Encargado de Sala de Ventas y un Auxiliar de
Ventas, quienes tienen a su cargo la Libreria Universitaria y deben tener
conocimientos y habilidades de ventas y control de inventarios, asi como de

procedimientos de ingresos de la Universidad para su ejecucion e informe.

2.2.1.7.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Distribucién y Venta esta dividido en dos &areas independientes,
el Area de Distribucion y el Area de Libreria Universitaria, en la primera se
encargan de la distribucién y venta de la produccion editorial en Centros
Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la segunda hace
lo mismo pero en el Campus Central y todas las facultades que alberga. Su

relacion es directamente con el Ejecutivo de Division Editorial.
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2.2.1.8 Area de Almacén

2.2.1.8.1 Perfil de los puestos

Conocemos como &rea de Almacén a la encargada del manejo y control
de bodegas de Editorial Universitaria, estd compuesta por la Bodega de
Materiales y Suministros y la Bodega de Producto Terminado; la cual también
tiene funcién de archivo de produccion editorial y debe contar con no menos de
3 ejemplares de los libros producidos con el fin de formar un biblioteca de
archivo, en cada bodega existe un Guardalmacén, persona encargada del
control y manejo de existencias de materiales a su cargo, debe presentar
informes y reportes a Division Editorial, los cuales serviran para informes
posteriores al Departamento Financiero de la Universidad y la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion. Ambos puestos deben contar con una
persona con habilidades numérica y despacho de material a su cargo bajo

procedimientos establecidos Unicamente.

2.2.1.8.2 Actividades y relaciones de trabajo

Para el Area de Almacén se tienen dos bodegas, la Bodega de Materiales
y Suministros que es la encargada de almacenar la materia prima para el
funcionamiento operativo de la Editorial Universitaria asi como para el
funcionamiento administrativo con suministros necesarios para estas tareas. La
Bodega de Producto Terminado es la que almacena toda produccion que ha
superado los diferentes procedimientos de todas las areas involucradas, la BMS
tiene relacion con todas las areas de la Editorial a diferencia de la BPT que solo
tiene relacion con el proceso productivo, y ambas controladas por Ejecutivo de

Division Editorial.
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2.2.1.9 Area Tesoreria

2.2.1.9.1 Perfil de los puestos

El 4rea de Tesoreria el area de apoyo administrativo encargada del
manejo de presupuesto e ingresos de la Division Editorial Universitaria, esté
conformada por un Tesorero, un Auxiliar de Tesoreria y una Oficinista, todos
deben tener formacion educativa relacionada a la contabilidad y poseer solidos
conocimientos de procedimientos de los Sistemas Integrados de Compras (SIC)
y Sueldos (SIS), para garantizar la oportuna y correcta ejecucion de planes
presupuestales y pago de ndominas, asi como de realizar movimientos y
tramites relacionados con ambos sistemas. Son los encargados de la
formulacion del anteproyecto presupuestal y de llevar a cabo gestiones con el
Departamento de Proveeduria en la solicitud de materiales proporcionados por
dicho Departamento o por medio de licitaciones. Deben tener conocimientos
sobre reglamentos de control de bienes fungibles, legislacion laboral y de

contrataciones del estado que afecta directamente a la Universidad.

2.2.1.9.2 Actividades y relaciones de trabajo

El Area de Tesoreria es el area de apoyo administrativo que maneja las
finanzas de Editorial Universitaria y sus programas autofinanciables, manejan el
presupuesto y control del mismo, asi como el control de bienes muebles y
bienes fungibles que estan asignados a la Editorial. El desarrollo del control de
presupuesto tiene su base en los sistemas integrados de la Universidad
llamados Sistema Integrado de Compras (SIC) y Sistema Integrado de Salarios
(SIS), por lo que sus procedimientos son bastante generales para toda tesoreria
gue exista en la Universidad y sus Dependencias o Direcciones, Unidades y

Centros Universitarios.
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2.2.2 Infraestructura

Editorial Universitaria funciona en el Edificio de la Division Editorial,
ubicada en el campus central de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
dicho edificio cuenta con instalaciones adecuadas para la produccion litogréfica
y tipografica, encontrdndose un edificio techado completo de 45x30 m, teniendo
en su interior cuatro areas de acceso general donde funcionan el area
Encuadernacion, Reproduccion Offset y Reproduccion Tipografica juntas,
comedor y servicios de limpieza y sanitarios. El resto del edificio contiene 13
divisiones donde funcionan las dos bodegas por separado, recepcion, Jefatura
de Produccion, Costos, Tesoreria, Auditoria Interna, Disefio Grafico,
Fotoprocesos y Division Editorial. En la esquina continua a Divisién Editorial se
encuentra totalmente aislada una oficina de la Unidad de Mantenimiento dentro
del inmueble de la Editorial, ocupando una superficie de 7x5 m.

2.2.2.1 Distribucién actual del area de trabajo

El area de terreno destinada a cada area de trabajo depende de las
necesidades de espacio que se requiera para garantizar las Optimas
operaciones del area; siendo la de almacén la que mas espacio posee, ya que
sus dos bodegas ocupan la mayor superficie del edificio. Luego las areas
productivas de reproduccion de materiales tanto offset como tipogréaficas, los
cuales por el tamafio de sus maquinas requieren de espacio suficiente para su
operacion y transitar entre ellas. La siguiente figura contiene la distribucion
actual del Edificio de la Division Editorial y las areas que operan en cada
espacio fisico, el area sombreada en gris corresponde a la oficina

independiente de la Unidad de Mantenimiento ajena a Editorial Universitaria.
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Figura 7 Distribucion actual de la Editorial Universitaria
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Fuente: Elaboracién propia en programa MS Visio con base en Plano prestado por la Unidad de

Urbanizacion.
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2.2.2.2 Estaciones de trabajo

El Area de Division Editorial posee 4 estaciones de trabajo, la oficina del
Ejecutivo de Division Editorial y los cubiculos del Auxiliar Técnico
Administrativo, Secretaria y Recepcionista. A esta area pertenecen también dos
oficinas mas que ocupan los editores y asesores que tenga la Editorial.

Las areas operativas tienen su estacion de trabajo en la maquina en la
que se esté trabajando, el Area de Reproduccion Offset tiene las maquinas en
un area de 150 m?, el Area de Reproduccién Tipografica las tiene en un espacio
de 60 m? en cambio el Area de Encuadernacién en un espacio de 105 m?
como es posible ver en la figura anterior donde los espacios entre 4 columnas
de las areas de reproduccion de materiales tiene 5 y 6 metros de distancia,
haciendo un espacio de 30 m? cada uno. El area de Encuadernacion tiene un
espacio donde los cuadros que forman 4 columnas tienen 5 metros de distancia

entre cada columna, y un espacio del area de reproduccién de materiales.

2.2.3 Equipo y herramientas de trabajo

El desarrollo productivo de Editorial Universitaria requiere de la
intervenciéon de diferentes tipos de maquinas y herramientas, el area
administrativa utiliza ordenadores personales y equipo de oficina comun
incecesario de mencionar. Para conocer mejor las herramientas y las areas que
las utilizan se presenta la Tabla VII con dicha informacion. No fue posible
encontrar las espcificaciones técnicas de la maquinaria debido a que ya no son

distribuidas por los fabricantes.
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Tabla VIl Equipo y herramientas de trabajo de Editorial Universitaria.

Area

Equipo

Funcién

Area de Reproduccion
Tipogréfica

Prensa Tipografica
marca Heildelberg
modelo Chandler
Prensa Tipografica
marca Heildelberg
modelo Minerva

Impresiobn de titulos y
diplomas, impresién de
materiales que requieren el
uso de tipos metdlicos
instalados en la raiz
tipogréfica

Area de Reproduccion
Offset

Prensa Offset marca
Heildelberg modelo
KORD

Prensa Offset marca
ABDick modelo
TITAN

Impresion offset de
materiales con placas de
metal

Prensa Offset marca
ABDick modelo 9805

Impresion offset de
materiales con placa de
poliéster

Duplicador de
materiales offset
marca DUPLO
modelo DP35S

Duplicado de materiales a
través de quemado de
master

Area de Fotoprocesos

Reprocamara marca
LocE Robertson
modelo MicroDigital
480

Tomar negativos de

materiales para su
impresion en placa
metalica

Insoladora marca Un

Traslado de imagen de

Area de Disefio Gréfico

Arc modelo . .
ETA0V3UP negativo a placa metélica
Perfora diapositivas de
Ponchadora montaje de negativos para
colocar en insoladora
Computadoras Elaboracion de trabajos
Personales

Ordenador Mac

diversos de Disefio Grafico

Impresoras y plotter

Impresion de artes finales,
domies de libros y placas
de poliéster.

Area de Encuadernacion

Maquina pegadora
Marca Duplo modelo
MR 500

Pegado de libros vy
talonarios

Compaginadora y
Pegadora marca
Duplo modelo CP
Bourg

Compaginado de libros,
revistas, etc. y plegado de
materiales

Guillotina eléctrica
marca Challenge
modelo Series 70

Cortado de materiales y
signaturas

Fuente: Elaboracién propia con base en toma de datos en maquinas y entrevista al personal.
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2.3 Procedimientos actuales

Los procedimientos actuales de la Editorial Universitaria pueden dividirse
en los procedimientos productivos tales como editoriales, litograficos,
tipograficos, de disefio gréfico, fotomecanica y encuadernacién. Los procesos
administrativos se dividen en de Division Editorial, Produccion, Distribucion,

Almacén y Tesoreria.

La necesidad de documentacion lleva a plantear algunos aspectos, previo
a iniciar el levantado de procedimientos tales como:

2.3.1 Definicién

La definicibn de procedimientos es: accion de proceder o el método de
ejecutar algunas tareas con un el fin de alcanzar un objetivo. Se trata de una
serie comun de pasos definidos, que permiten realizar un trabajo de forma
correcta. La documentacion permite realizar lo anteriormente expuesto en la

definicion.

2.3.2 Objetivos

e Los objetivos de cumplir con el propésito que se pretende cumplir
con los procedimientos.

e Normar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

e Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y

su vigilancia.
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e Tanto el personal operativo como administrativo que conozcan si el
trabajo se esta realizando adecuadamente.

e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

2.3.3 Procesos

Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) con un
fin determinado. En la Editorial se tienen basicamente 2, el proceso productivo y
el proceso administrativo, que es el controla y garantiza la produccion de la
Division Editorial Universitaria.

2.4 Disefo del manual de normas y procedimientos

En la estructura organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el manual de normas y procedimientos es un documento de mucha
importancia ya que registra y transmite sin distorsiones, informacion basica
referente a las unidades; facilitando la actuacién del recurso humano que
colabora en la consecucion de los objetivos propuestos y del desarrollo de las
funciones dentro del marco normativo y legal establecido. Un procedimiento
permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su duplicidad. Su utilidad es mdltiple, en virtud de ser un instrumento que
permite conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas,
ubicacion y puestos responsables, por lo que se considera urgente que la
Universidad cuente con esta (til herramienta. La Division de Desarrollo
Organizacional ha estipulado que los manuales cumplan con las siguientes

condiciones (Ver Anexo 1):
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a. Aspectos generales

a.l Caréatula: tamafo carta, margenes izquierdo 2.5 cm. y derecho 1.5
cm., centrar en el margen superior el nombre de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, en el centro de la hoja ubicar el escudo oficial de la Universidad,
en la parte inferior del escudo, consignar el titulo. Ejemplo: Manual de Normas y
Procedimientos de Divisién de Desarrollo Organizacional. En el margen indicar
la instancia que aprueba el Manual, el nUmero de acuerdo o punto de acta que
lo formaliza, numero de revisién o actualizacion (si fuera el caso) y al final,

centrar la fecha de su elaboracion.

a.2 Contraportada: en este apartado se ubicara el directorio, en el caso
de las unidades académicas: anotar nombre y cargo del Rector y Secretario
General, miembros de Junta Directiva o Consejo Directivo, Decano o Director,
Secretario de Facultad, Escuela o Centro Regional, para unidades
administrativas: nombre y cargo de Rector, Secretario General, Directores
Generales. Se dard créditos a quienes contribuyeron en la elaboracion del
documento, dejando evidencia del apoyo y asesoria de la Divisién de Desarrollo

Organizacional.
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b. Aspectos especificos

b.1 Inventario de procedimientos: la Jefatura de cada unidad
académica y/o administrativa de la Universidad, como primer paso debera
realizar inventario de los procedimientos que llevan a cabo para desarrollar las
funciones y atribuciones que le fueron encomendadas, para ello hara uso de los
formularios respectivos. Elaboraciéon de Procedimientos: La Jefatura de cada
unidad académica y/o administrativa de la Universidad, designara al personal

enlace para que elabore el Manual de Normas y Procedimientos.

b.2 Revision y validacion: el Manual de Normas y Procedimientos sera
revisado y validado mediante firma y sello de Jefatura de la unidad académica

y/o administrativa de la Universidad, previo a emitir el Acuerdo correspondiente.

b.3 Asesoria y seguimiento: la Divisibn de Desarrollo Organizacional
brindara asesoria técnica, facilitacion y acompafamiento para la estructuracion,
elaboracién y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de cada
unidad académica y/o administrativa de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
2.5 Costos de implementacion de la documentacién
Los costos para el proyecto serian el de elaboracién por un asesor, para
éste caso particular un estudiante de ingenieria bajo concepto de Ejercicio

Profesional Supervisado que lo elaborara Ad Honorem, mas el costo de

impresion de los documentos generados por la propuesta.
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2.5.1 Costo de elaboracién de la propuesta

Si el proyecto lo llevara a cabo una empresa externa que cobre por sus
servicios, el costo aproximado del proyecto seria como el proporcionado por la
empresa GLOBAL QUALITY, quienes en su propuesta proporcionada se

refieren a su empresa como entidad de la siguiente manera:

Figura 8 Informacion general de la empresa Global Quality

\
GLOBAL QUALITY es la oficina de representaciéon de ABS Quality

Evaluations, para la Asesoria, de la Empresa Certificadora a nivel Mundial
ABS QUALITY EVALUATIONS, cuya oficina para Latinoamérica estd en
Monterrey, México, siendo su oficina matriz, Texas USA, Head-Quarters,
UK.

GLOBAL QUALITY es una empresa de consultoria debidamente
inscrita en la Camara de Industria de Guatemala, como Consultora
Independiente, fundada por Profesionales de reconocido prestigio en
Guatemala, y que en conjunto suman 4 décadas de experiencia en el campo
de la calidad.

GLOBAL QUALITY se distingue por su servicio de excelencia
operacional y por la absoluta satisfaccion de las necesidades del
cliente como prioridad, GLOBAL QUALITY es Miembro de la
Asociacion Mundial de Profesionales en Calidad, APC, asociacién

gue cuenta con mas de 1000 auditores lideres, consultores y

=ABS Quality

_ ¥ Evaluations )

Fuente: Documento: Propuesta, MANUALES DE CALIDAD, EU-USAC, Ref. 160909,
proporcionado por la empresa Global Quality.

certificadores a nivel mundial.

En la propuesta anteriormente mencionada, la empresa Global Quality
proporcioné una cotizacion del proyecto, presentada en la siguiente tabla
extraida de la propuesta proporcionada, bajo la identificacion de Propuesta,
MANUALES DE CALIDAD, EU-USAC, Ref. 160909.
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Tabla VIl Costo de elaboracion del Manual de normas y procedimientos

INVERSION DEL PROCESO DE MANUALIZACION

--PROCEDIMIENTO
TERMINADO Y ENTREGADO --3-4 MESES Q 26,600.00
CON COPIA DE RECIBIDO*
Q 6650.00 mensual
--Q 350 POR
PROCEDIMIENTO

--76 PROCEDIMIENTOS

*Horas de TRABAJO REAL Y COMPLETO EN EL AREA DE TRABAJO

Fuente: Documento: Propuesta, MANUALES DE CALIDAD, EU-USAC, Ref. 160909,
proporcionado por la empresa Global Quality.

2.5.2 Costo de la ejecucién de la propuesta

El Unico costo que tendra la ejecucion sera el de impresién de los
diferentes manuales que deban imprimirse para revision y aprobacién hasta
contar con un manual aprobado y fisico que se debera guardarse como archivo
y referencia. Ademéas de los manuales individuales por area con el fin de
capacitar a los trabajadores en el nuevo manual. Segun la Lincoln University el
costo estandar de una impresion blanco y negro es de 8 a 12 centavos de dolar
por pagina, eso es entre Q 0.67 a Q1.002 con el tipo de cambio a Q 8.35 por
dolar. Dado el volumen de tintas comprado por la Universidad, el costo podria

ser el mas bajo, alrededor de Q 0.70 por pagina impresa de manual.
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2.6 Descripcion, normas y diagramas de los procedimientos

2.6.1 Area de Divisién Editorial

2.6.1.1 DEU ADE/001 Elaboracion de o6rdenes de

produccion

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/001 Elaboracion de ordenes de produccion de libros

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Conocer las actividades que realizara la Editorial Universitaria en la
produccion de los libros.

b) Delegar obligaciones que debe cumplir el personal de la Editorial de
acuerdo al cargo que corresponda.

lll. Normas especificas

a) La Divisibn Editorial debera velar por que se cumplan todas las
actividades necesarias para la produccién de un nuevo libro.

b) La produccion de una nueva obra literaria debera cumplir con las normas
establecidas por el Consejo Editorial.

c) Toda orden de produccion debera incluir caracteristicas vy
especificaciones que se deberan seguir durante el desarrollo productivo.

IV. Formas del procedimiento
No aplica
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Tabla IX Descripcion del procedimiento DEU ADE/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de ordenes

de produccién de libros

Cadigo: DEU ADE/001

Hojalde 1

No. de Formas:

Inicia: Autor de la Obra

Termina: Division Editorial

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Autor de la obra

Ingresa una copia digital de su
obra a Division Editorial con su
solicitud para ser analizado por
el Consejo Editorial.

Consejo Editorial

Analiza el contenido de la obra 'y
deciden producirla basados en
las politicas de seleccién del
Consejo Editorial.

Se establecen caracteristicas y
especificaciones para la
impresion de la obra.

Division Editorial

4

Recibe en acta de Consejo
Editorial la orden de producir el
libro.

5

Realiza Contrato de Ediciéon con
el autor.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7. Referencia Bibliografica No. 7.
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Figura 9 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de ordenes de produccion Cdédigo: DEU ADE/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Autor de la Obra Division Editorial Consejo Editorial

Inicio

Ingresa solicitud

de aprobacion de

la obra y entrega
copia digital

Divisién Editorial\
» lleva la obra a
Consejo Editorial,”

N

Autoriza elaborar
acta de Consejo
Editorial
autorizando la
impresion de la
obra

Realiza contrato | _
de edicion

A Autor

Firma contrato de
edicién

Recibe contrato y
traslada para firma
de Rector y
abogado

A,

A Division Editorial

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.1.2 DEU ADE/002 Ingreso y egreso de

correspondencia 'y documentos diversos

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/002 Ingreso y egreso de correspondencia y documentos

diversos

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Registrar la entrada y salida de correspondencia a la Division

Editorial y su clasificacion.

b) Controlar las referencias para la correspondencia emitida por la

Divisién Editorial segun fecha y motivo de emision.

Ill. Normas especificas

a) Llevar el numero correlativo de los documentos escritos por

Divisién Editorial segun establecidos al principio de cada afio.

b) Eliminar el nimero utilizado en la lista para evitar la duplicidad de

documentos diferentes con un mismo numero correlativo.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla X Descripcion del procedimiento DEU ADE/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Ingreso y egreso de

i . Cédigo: DEU ADE/002
correspondencia y documentos diversos

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Secretaria de Division Editorial Termina: Secretaria de Division Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Dar ingreso a la

1 correspondencia sellando vy

Secretaria de firmando copia adjunta.

Division Editorial .
2 Trasladar correspondencia a
Ejecutivo de Division Editorial.

Revisar la correspondencia y
Division Editorial Ejecutivo de 3 devolver a Secretaria de

Universitaria Division Editorial Divisibn Editorial o solicitar
redactar respuesta.

Recibir la correspondencia de
jefatura para su tramite yl/o
archivo dependiendo de Ila
naturaleza de la
correspondencia.

Secretaria de 4
Division Editorial

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 10 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Ingreso y egreso de correspondencia y documentos diversos Codigo: DEU ADE/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Secretaria de Division Editorial Ejecutivo de Division Editorial

Inicio

Ingreso de la
correspondencia

Notificacion de
correspondencia

-——»{ AEjecutivo de Division Edito% > Revisa
M correspondencia

< A Secretaria }47

¢ Redactar

respuesta? Si

Archiva Archiva y prepara
respuesta si es
necesario o
solicitado

4t

Fin

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.1.3 DEU ADE/003 Compra de suministros

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/003 Compra de suministros al Departamento de

Proveeduria

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Realizar la compra de articulos de oficina para la Division Editorial
Universitaria.

Realizar la compra de suministros de aseo y despensa para la Division
Editorial Universitaria.

Realizar la compra de materiales para la produccion de la Division

Editorial Universitaria.

[ll. Normas especificas

a)

b)

El requerimiento de materiales debera elaborarse cuando hace falta
algun articulo de oficina o esta por terminarse.

Una Solicitud de Compra también debera hacerse en el momento de
cambiar algin mueble de oficina ya sea por deterioro o por
obsolescencia.

Todo requerimiento debera ir firmado por el Jefe de Area respectiva y
Jefe de Produccion.

Tesoreria debera firmar y sellar la Solicitud de Compra para indicar la
disponibilidad presupuestaria para realizar la compra.

Jefatura debera firmar y sellar la Solicitud de Compra para confirmar y

autorizar la compra.
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f) Si la compra es realizada por solicitud a proveeduria, la solicitud de
compra debera entregarse asi:

Original, expediente de Tesoreria

Copia 1/3, carpeta Archivo de Solicitudes de Compra
Copia 2/3, carpeta Archivo de Editorial Universitaria
Copia 3/3, a Secretaria de Division Editorial

IV. Formas del procedimiento
a) Solicitud de Compra de Materiales SIC-01

b) Requerimiento de Materiales, Servicio y Mantenimiento de Maquinaria y
Equipo

Tabla XI Descripcion del procedimiento DEU ADE/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Compra de suministros | Codigo: DEU ADE/003

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Personal de Division Editorial Termina; Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Presenta a Division Editorial o
Personal de .,
o Jefatura de Produccidon una
L, . Editorial 1 X o
Division Editorial . nar necesidad de un suministro a
. o Universitaria . .
Universitaria través de requerimiento.

Auxiliar Técnico 2 Realiza cotizaciéon del
Administrativo suministro necesitado.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
e Recibe y revisa
requerimiento.
e Redacta solicitud de
compra.
e Presenta solicitud a
Recepcion de 3 Tesorero para certificar
Division Editorial disponibilidad
presupuestaria.
e Presenta solicitud a
Ejecutivo de Division
Editorial para firma de
autorizacion de compra.
Ejecutivo de 4 Autoriza ejecutar la compra y
Division Editorial devuelve solicitud a Recepcion.
Divisién Editorial Recibe, firma, sella fecha y
Universitaria e_scr!be hora gn. solicitud,
distribuye con copias:
e Original, Expediente
Tesoreria
e Copia 1/3, carpeta
6 “Solicitudes de compra”
. de Recepcion.
pivision Edtora + Copia 23, carpeta
“‘Archivo de  Editorial
Universitaria”.
e Copia 3/3, “Archivo de
Tesoreria”.
Entrega original y copias 2y 3 a
7 Tesoreria y procede a realizar el

procedimiento DEU AT/003
“‘Compras”.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 11 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/003

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del procedimiento: Compra de suministros

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Ccad

igo: DEU ADE/003

Pagina: 1/1

Personal de

Auxiliar Técnico

Ejecutivo de

Editorial . - Tesorero Recepcion Division
- - Administrativo -
Universitaria Editorial
Realiza cotizacién
Informa necesidad > y traslada a
de un suministro Recepcion
. Compra a Recibe, revisa,
A Auxiliar Técnico < pra Si » redacta y presenta
roveeduria? .
solicitud
Certifica
disponibilidad |« A Tesorero
presupuestaria
Recibe
certificacion y
A Recepcion »> entrega a

Ejecutivo de
Division Editorial

Autoriza compra
del suministro

A Ejecutivo de
Division Editori

v

Reproduce copias

de solicitud y las | A Recepcion

distribuye
Entrega a
Ejecutivo de. Recibe, firmay
9 Division Editorial sella copia que "
para evaluar ovualve o < A Tesoreria
autorizar compra Recepcién
Continua
» procedimiento
DEU AT/003

gFuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.1.4 DEU ADE/004 Elaboracion de contratos de

edicién

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/004 Elaboracion de contratos de edicion

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Crear un documento que legalice la relacién entre la Universidad
de San Carlos de Guatemala, a través de la Editorial Universitaria
y el autor de una obra.

b) Crear un documento en que se establecen derechos vy
obligaciones entre editor y escritor.

lll. Normas especificas

a) El contrato debe tener un niumero de identificacion segun sea el
namero de contrato realizado en el afio y el afio en que se realiza.

b) El Contrato de Edicion lo firman el Rector como Representante
Legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala y el autor de
la obra.

c) Todo contrato debe finalizar con una auténtica firmada por un
abogado y notario dando fe publica de la participacion de las

partes firmantes.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla XII Descripcion del procedimiento DEU ADE/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de

contratos de edicidon Cadigo: DEU ADE/004

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Division Editorial Termina: Ejecutivo de Division Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

En reunién de Consejo Editorial
se autoriza la impresion de una
obra en base a la Politica
Editorial de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Ejecutivo de 1
Division Editorial

Division Editorial Elabora contrato de edicion y lo
Universitaria . traslada a Ejecutivo de Divisiéon
Secretaria 2 o .
Editorial para su revision y
aprobacion.

Revisa contrato de edicion para
autorizar su impresion si el
mismo esta bien elaborado.

Ejecutivo de 3
Division Editorial

Firma contrato de edicibn como
“El Autor” y acepta su

Autor Autor de la obra 4 ) .
compromiso como tal a través
del contrato.

Firma contrato de edicibn como
representante de “La
Rectoria Rector 5 Universidad” y acepta el

compromiso de la misma a
través del contrato.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 12 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/004

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del procedimiento: Elaboracién de contratos de edicion Caodigo: DEU ADE/004

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Ejecutivo de

Consejo Editorial L o Secretaria Rectoria Autor
Division Editorial

Presenta obra a
Consejo Editorial

LL

A Consejo Editorial

Revisa y aprueba
o rechaza la obra
para ser impresa |«
en Editorial
Universitaria

A Editorial Universitaria

¢ Obra
autorizada?

Elabora contrato
para su revision

}

Imprime contrato y
traslada al autor

Firma contrato y
devuelve a
Editorial
Universitaria

A Autor »

A Editorial
Unversitaria

Traslada a Rector
para su firma

A

Firma contrato y

- devuelve a
A Rectoria o Editorial

4

Universitaria

Archiva
contrato

A Editorial
Universitaria

4

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.5 DEU ADE/005 Edicion y asesoria de autores y

trabajadores

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/005 Edicion y asesoria de autores y trabajadores

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Corregir y adaptar las ideas del autor de la obra autorizada por
Consejo Editorial de forma que sea entendida por todos sus

lectores.

Ill. Normas especificas

a) La correccién de estilo, gramatica, semantica y ortografia de toda
obra es una actividad de oficio en la produccién de cualquier obra.
b) Toda correccion debera ser realizada por un editor designado por
el Ejecutivo de Division Editorial.
c) La asignacion del editor debera obedecer al criterio de:
e Disponibilidad del editor.
e Conocimiento del editor en el tema de la obra.

¢ Necesidad de asesoria y/o correccion de la obra.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla Xlll Descripcion del procedimiento DEU ADE/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Edicion y asesoria de

autores y trabajadores

Cddigo: DEU ADE/005

Hoja 1 de 2

No. de Formas:

Inicia: Ejecutivo de Division Editorial

Termina: Ejecutivo de Division Editorial

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
eouvose | |GSme 8 s perons
Division Editorial P
obra.
Editor 2 Revisa los aspectos requgrldos
en la obra y propone cambios.
Division Editorial 3 Revisa ¥, :pr“eg‘;‘ 'OSCgﬁg?é’é?:
Universitaria prop q
pertinentes.
Ejecutivo de Traslada el trabajo final a quien
Division Editorial corresponda a través del Jefe
4 de Produccion si es interno o

por contratacion de un servicio
externo.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 13 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/005

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Edicién y asesoria de autores y trabajadores

Codigo: DEU ADE/005

Pagina: 1/1

Ejecutivo de Division Editorial

Editor

Inicio
A

Designa persona
encargada de la
revision y
correccion

A Editor

Revisa cambios

autoriza cambios

Recibe
documentos o

propuestosy |4

archivo y realiza
correcciones

Entrega cambios
propuestos

A Ejecutivo de Divisién Editorial

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.6 DEU ADE/006 Elaboracion de contratos

estimatorios

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/006 Elaboracion de contratos estimatorios

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Contar con un documento legal para garantizar el pago de obras
gue se ponen a disposicion de una institucién privada para la
comercializacion y promociéon de la produccion editorial de
Editorial Universitaria.

b) Crear un documento que estipule las obligaciones de cada una de

las partes involucradas en el contrato.

[ll. Normas especificas

a) Establecer y mencionar todos los datos del CONSIGNANTE en el
contrato.
b) Establecer y mencionar todos los datos del CONSIGNATARIO en
el contrato.
c) La documentacién de la empresa consignataria estara compuesta
de:
1. Patente de Comercio de la empresa.
2. Fotocopia de cédula de vecindad del representante
legal.

3. Datos actualizados de la cédula de vecindad.
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d) En la primera pagina encabeza centrado en tres diferentes lineas:
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, EDITORIAL
UNIVERSITARIA, —CONTRATO ESTIMATORIO—.

e) En las siguientes paginas encabeza la palabra “CONTRATO
ESTIMATORIO” y en la siguiente linea la el nUmero de pagina en
letras.

IV. Formas del procedimiento

No aplica

Tabla X1V Descripcion del procedimiento DEU ADE/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de

Contratos Estimatorios Codigo: DEU ADE/006

Hoja 1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Entidad interesada Termina: Guardalmacén BPT
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita libros de la Editorial
Entidad interesada 1 Universitaria en consignacion
para su comercializacion.
2 Se solicita documentacién de la
Division Editorial empresa consignataria.
rversiare | ejecuuo e
Division Editorial 3 Universidad autoriza elaborar
CONTRATO ESTIMATORIO
DE LIBROS.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita despacho de libros a
4 Bodega de Producto Terminado
en Division Editorial.
Jefe de Se elabora el contrato
Distribucién . . .
Editorial estimatorio 'y lo firman el
5 interesado y el Rector de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.
. Elabora Recibo y Nota de envio
Guardalmacén . . .
BPT 6 de libros y traslada a Ejecutivo
Division Editorial de Division Editorial.
Universitaria . . Firma y autoriza la salida de
Ejecutivo de : .
= g 7 libros en Nota de envio de
Divisiéon Editorial .
libros.
. Traslada libros a Division
Guardalmacén o
BPT 8 Editorial para su entrega a la
Entidad Interesada.
Recibe libros y copia azul para
Secretaria 9 su archivo y copia amarilla para
el CONSIGNATARIO.
Guardalmacén 10 Archiva copia blanca y rosada.

BPT

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 14 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/006

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.7 DEU ADE/007 Elaboracion de contratos de

personal
I. Titulo o denominacion
DEU ADE/007 Elaboracién de contratos de personal
II. Objetivos especificos del procedimiento
a) Constar con un documento legal escrito que plasme el acuerdo de

derechos y obligaciones entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala como empleador y un trabajador que prestara un
servicio en la Division Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) Seguir el procedimiento segun el Sistema Integrado de Salarios
(SIS) de la Universidad de San Carlos de Guatemala

IV. Formas del procedimiento
URVS 01-001

SIS-03

SIS-01

SIS-06
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Tabla XV Descripcién del procedimiento DEU ADE/007

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de

Cddigo: DEU ADE/007
contratos de personal

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 4
Inicia: Ejecutivo de Division Editorial Termina: Auxiliar Técnico Administrativo
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Se genera una plaza nueva por
renuncia, ascenso, despido o
jubilacion del trabajador anterior
0 creacion de plaza nueva por
necesidad de personal.

Ejecutivo de 1
Division Editorial

Solicita némina de elegibles o
2 propuesta de un trabajador de
la Editorial Universitaria.

Auxiliar Técnico Si existe un trabajador de la
Administrativo Editorial que pueda optar al
Divisiéon Editorial 3 puesto se envia su propuesta a
Universitaria la Division de Administracion de
Recursos Humanos (DARH).

Elabora los formularios
4 necesarios para comenzar el
proceso de seleccion.

Candidato de la
plaza laboral

Autoriza iniciar proceso de
contratacion segun
Ejecutivo de 5 procedimientos del Sistema
Division Editorial Integrado de Salarios de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 15 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/007

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.8 DEU ADE/008 Elaboracion de cotizaciones y
ordenes de compra

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/008 Elaboracion de cotizaciones y 6rdenes de compra

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Presentar de forma breve el proceso de cotizar y elaborar las

ordenes de compra.

b) Iniciar el proceso de adquisicion de Materiales y Suministros para

el funcionamiento de la Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) El Auxiliar Técnico Administrativo debera analizar y marginar en el
renglon correspondiente de compra la Solicitud de Compra de
Materiales, si ésta es menor de Q. 5,000.00 debera entregar a Tesoreria

para hacer el trdmite a través de compra directa.

b) ElI Auxiliar Técnico Administrativo debera analizar y marginar en el
renglon correspondiente de compra la Solicitud de Compra de
Materiales, si ésta es mayor de Q. 5,000.00 pero menor de Q. 90,000.00
debera entregar al Ejecutivo de Division Editorial la solicitud de compra y

autorizara la orden de compra.
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c) El Ejecutivo de Division Editorial debera analizar y marginar en el renglon
correspondiente de compra la Solicitud de Compra de Materiales, si esta
es mayor de Q. 90,000.00 deberd trasladar al Departamento de
Proveeduria para que elaboren bases de cotizacion o licitacion con
dictamen favorable juridico y técnico de las mismas para que se
publiguen en Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de

Guatemala Guatecompras.

d) Para toda Solicitud de Compra de Materiales mayor de Q. 5,000.00 el
Auxiliar Técnico Administrativo debera solicitar pro-forma y entregarla
junto con la Solicitud al Ejecutivo de Divisibn Editorial para su

aprobacion.

e) Toda Solicitud de Compra de Materiales mayor de Q. 5,000.00 que lleve
pro-forma autorizada por la Editorial debera pasar directamente al
Ejecutivo de Divisién Editorial, asi como las solicitudes de Servicios

Personales (renglén 022 y 029 de la Ley de Contrataciones del Estado).

IV. Formas del procedimiento

a) Solicitud de Compra de Materiales SIC-01
b) Solicitud de Cotizacién de Precios SIC-02

c) Orden de Compra

65



Tabla XVI Descripcién del procedimiento DEU ADE/008

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de
cotizaciones y 6rdenes de compra

Cadigo: DEU ADE/008

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar Técnico Administrativo

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Identifica la necesidad de
- . materiales y suministros para el
Auxiliar Técnico i . .
Administrativo 1 funC|_o_nam|_ento operativo 'y
administrativo de la Editorial
Universitaria.
Identifica la necesidad de
Ejecutivo de 2 equipo, mobiliario, contratacion
Division Editorial de servicios externos y servicios
de mantenimiento.
Analiza, clasifica y entrega
Solicitud de Compra de
Division Editorial Materiales:
Universitaria .
e Sila compra es menor o
igual de Q. 5,000.00,
Auxiliar Técnico 3 entrega a Tesorero vy
Administrativo continua paso 4.
e Sila compra es mayor de
Q.5000.00, elabora pro-
forma, entrega a
Ejecutivo de Division
Editorial y continua paso
5.
Tesorero 4 Recibe Solicitud y hace tramite

correspondiente de compra.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe pro-forma y Solicitud,
analiza documentos:
e Sila compra es mayor de
Q. 5000.00 pero menor
de Q. 90,000.00, hace
Ejecutivo de 5 Orden de Compra
Division Editorial directa.
e Sila compra es mayor de
Q. 90,000.00, ordena la
Divisién Editorial creaciéon de eventos de
Universitaria licitacibn a través de
Proveeduria.
Elabora formularios y solicitudes
de Orden de Compra directa y
Auxiliar Técnico 6 traslada a tesoreria o elabora
Administrativo formularios y solicitudes de
licitacion a través del
Departamento de Proveeduria.
Tesorero 7 Ejequta _compra_a_utorizad_a por
el Ejecutivo de Division Editorial.
Departamento de | Departamento de 8 Recibe y guarda copia 1/1 de

Proveeduria Proveeduria

expediente de compra.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 16 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/O08

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.1.9 DEU ADE/009 Elaboracion de actas

administrativas

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/009 Elaboracion de actas administrativas

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Dejar constancia escrita de hechos que se consideran importantes

para la Division Editorial Universitaria y pertinente documentarlos.

[ll. Normas especificas

a) Levantar acta administrativa cuando se solicita dar de baja un
equipo o mobiliario de Editorial Universitaria y sus areas.

b) Levantar acta administrativa cuando se da de baja un material o
produccion defectuosa que se procedera a destruir.

c) Levantar acta administrativa cuando se sanciona a un trabajador
por motivo de falta grave o leve si se considera que lo amerita.

d) Si el acta contiene méas de 1 hoja se debera foliar cada una de las
hojas con el titulo del acta y el niumero de hoja del total de hojas a

partir de la segunda hoja.

IV. Formas del procedimiento
No aplica
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Tabla XVII Descripcién del procedimiento DEU ADE/009

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas

. ) Cdédigo: DEU ADE/009
administrativas

Hoja 1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Division Editorial Termina: Auxiliar Técnico Administrativo
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe informe de condiciones y
funcionamiento del equipo o
mobiliario y evalla la opcion de
reparar, reconstruir o si ya no es

Ejecutivo de 1 econdmicamente posible por el
Division Editorial alto costo o bien porque ya no
se  encuentran repuestos,
entonces se procede dar de
baja y ordena levantar acta
administrativa.

Division Editorial
Universitaria

Recibe orden de destruccion de

Auxiliar Técnico materiales o] produccion
C : 2

Administrativo defectuosos y se levanta acta

administrativa.

Al amonestar a un trabajador
por una falta leve o grave se
levanta acta administrativa.

Ejecutivo de 3
Division Editorial
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Nombre de la Unidad: Division Editorial
Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Auxiliar Técnico
Divisién Editorial | Administrativo
Universitaria

El acta administrativa levantada
a un trabajador tiene 5 copias.

Direccion General de
Extension Universitaria
Division de
Administracion de
Recursos Humanos
Sindicato de
Trabajadores de la
Universidad de  San
Carlos de Guatemala
Representantes
sindicales

Interesado

Auxiliar Técnico
Administrativo

5

Archiva copia y original de acta
administrativa en archivo de
Editorial Universitaria.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 17 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/009
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.10 DEU ADE/010 Elaboracion de actas de
Consejo Editorial

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/010 Elaboracion de actas de Consejo Editorial

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Dejar constancia escrita de lo sucedido, tratado o acordado en
una junta del Consejo Editorial de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

[ll. Normas especificas

a) Elaborar la agenda a tratar previo a la reunion.

b) Llevar un registro del nimero de actas en el afio y asignarlo al
elaborar el acta.

c) Llevar un registro de los acuerdos del Consejo Editorial para su
posterior ejecucion por el Ejecutivo de Division Editorial y la
Editorial Universitaria.

d) Usar siempre papel membretado para la elaboracion de las actas.

e) Foliar y agregar un glosario de los términos utilizados que

requieren referencia en el acta.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla XVIII Descripcion del procedimiento DEU ADE/010

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas de

Consejo Editorial Caodigo: DEU ADE/010

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Division Editorial Termina: Auxiliar Técnico Administrativo
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ejecutivo de Prepara pup:[os de la agend_a
e e 1 para reunion de Consejo
Division Editorial .
Editorial.
Elabora agenda indicada por el
. Secretario de Consejo Editorial,
Secretaria 2 -
puesto que ocupa de oficio el
Ejecutivo de Division Editorial.
Revisa agenda y si lo considera
Ejecutivo de 3 conveniente elimina o agrega
Division Editorial temas a tratar en reunion de
Divisiéon Editorial Consejo Editorial.
Universitaria Modifica agenda de temas a
Secretaria 4 tratar en reunién y elabora acta

de la reunién anterior.

Entrega a Consejo Editorial el
5 acta de la reuniéon inmediata

anterior.
Ejecutivo de Elabora registro del desarrollo
Division Editorial de la reunibn de Consejo

6 Editorial para elaborar acta de
esa reunion e inicia de nueva en
paso No. 1.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 18 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/010
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.1.11 DEU ADE/011 Redaccion, elaboracién vy
archivo de correspondenciay documentos diversos

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/011 Redaccion, elaboracion y archivo de correspondencia

y documentos diversos

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Establecer los criterios basicos para la elaboracion de
correspondencia para resolver, solicitar, notificar y tramitar los

asuntos de caracter administrativo de la Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) El Ejecutivo de Division Editorial deberad determinar cual es la
correspondencia pertinente segun sea el caso.
b) La correspondencia a realizar debera tener un esquema
especifico segun sea:
e Oficio
e Providencia de Division Editorial
e Providencia de Consejo Editorial
e Circular
e Constancia
¢ Nombramiento de vehiculo para actividades administrativas
c) Toda correspondencia debera ser sometida a correcciones antes

de ser impresa definitivamente.
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d) Se imprimen 2 copias, una de archivo y otra para ser sellada y

firmada en el destino de recibida.

IV. Formas del procedimiento

No aplican

Tabla XIX Descripcion del procedimiento DEU ADE/011

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Redaccion, elaboracion

y archivo de correspondencia y documentos Cddigo: DEU ADE/011
diversos
Hoja 1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Divisién Editorial Termina: Secretaria de Division Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

El Ejecutivo de Division Editorial

Ejecutivo de 1 dicta correspondencia
Division Editorial pertinente para ser manuscrita
en borrador.

Para hacer del conocimiento de
Division Editorial 2 una persona informacion

Universitaria particular de su competencia se
redacta y se escribe un OFICIO.

Secretaria de

Division Editorial Para el traslado de documentos
con una instruccion o)
3 recomendacién de su

competencia se redacta y se
escribe una PROVIDENCIA DE
DIVISION EDITORIAL.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial
Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Se redacta y se escribe una
PROVIDENCIA DE CONSEJO
EDITORIAL cuando la
providencia compete a Consejo
Editorial.

Secretaria de

Para la difusion y divulgacion de
informacion a interesados, se
redacta y se escribe una
CIRCULAR.

Division Editorial

Secretaria de

Cuando un interesado solicita
un documento que da fe de
alguna actividad relacionada
con la Editorial, se redacta y se
escribe una CONSTANCIA.

Division Editorial

Al final de cada periodo que el
usuario reporte el uso ordinario
de vehiculos, se redacta y se
escribe  un NOMBRAMIENTO
DE VEHICULO.

Ejecutivo de
Division Editorial

Coteja documento impreso con
manuscrito para realizar
correcciones o firmar y aprobar
el documento.

Secretaria de
Division Editorial

Realiza correcciones si son
necesarias e imprime original y
dos copias para archivo vy
seguimiento en el destino de los
documentos.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 19 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/011
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Redaccioén, elaboraciéon y archivo de correspondencia

y documentos diversos Cdédigo DEU ADE/011

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 2/2
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Fuente: Elaboracién propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.

80



2.6.1.12 DEU ADE/012 Elaboracion de Cartas de

entendimiento

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/012 Elaboracion de cartas de entendimiento

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Crear un documento que formaliza actividades, proyectos y
programas especificos dentro del marco de un convenio de
cooperacion, suscrito entre la Editorial Universitaria y otra
dependencia administrativa universitaria, Centro Regional,
Escuela o Unidad Académica de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

[ll. Normas especificas

a)

b)

d)

Este instrumento permite la cooperacion a través de la distribuciéon
de la produccion editorial de Editorial Universitaria.

En este documento se especifican los intereses de ambas partes
en durante el desarrollo del convenio tales como precios,
ganancias, tiempo de tenencia de libros, etc.

Establecer objetivos especificos que se deberan satisfacer con
dicho acuerdo o convenio.

El Director General de Extension Universitaria como autoridad
nominadora dara la autorizacion final de la carta de entendimiento

por parte de la Editorial Universitaria.
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IV. Formas del procedimiento

No aplica

Tabla XX Descripcion del procedimiento DEU ADE/012

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de cartas

de entendimiento Caédigo: DEU ADE/012

Hoja 1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Division Editorial Termina: Auxiliar Técnico Administrativo
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Determina y establece Ila
posibilidad de distribucién de la
1 produccion editorial por

iniciativa propia de la Editorial o
por solicitud de un Centro
Universitario.

Lleva a cabo reuniones o
2 comunicacion con autoridades

competentes de los Centros
Universitarios.

Ejecutivo de
Division Editorial

Divisiéon Editorial . .

: o Realiza convenio con el Centro
Universitaria . o P
Universitario para la creacion de
3 un centro de distribucién de la
produccion editorial en dicho

centro.

Elabora carta de entendimiento
para formalizar el convenio
Auxiliar Técnico 4 entre Editorial Universitaria y un
Administrativo Centro Universitario de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Traslada al Ejecutivo de Division
Editorial para su revisibn y
aprobacion de impresion
definitiva.

Auxiliar Técnico
Administrativo

Imprime carta de entendimiento
y traslada al Director General de
Extensién Universitaria para su
aprobacion.

Recibe carta de entendimiento
autorizada para dar inicio a las
relaciones establecidas en el
convenio pactado segun la carta
de entendimiento.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 20 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/012

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracién de cartas de entendimiento Cadigo: DEU ADE/012

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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A Jefatura

Elabora carta de
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.1.13 Solicitud de ISBN

|. Titulo o denominacién

DEU ADE/013 Solicitud de ISBN y

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Identificar un titulo o la edicidon de un titulo de un editor especifico
mediante una identificacion Unica para una edicidén particular que
permite un mercadeo mas eficiente a librerias, bibliotecas,

universidades, comerciantes al por mayor y distribuidores.

Ill. Normas especificas

a)

b)

Establecer los datos definitivos del libro en lo que se refiere a
titulo, subtitulo (si contiene), autor o autores, sus seudénimos (si
tienen).
Establecer si corresponde a una traduccién o lengua y/o dialecto
diferente al idioma espafiol.
Datos de edicion si es una obra nueva o No. de ediciéon y mencién
de ISBN de la edicion anterior.
Para los dos casos anteriores es necesaria fecha.
Datos de descripcion fisica:

i. Péaginas

ii. llustraciones

lii. Dimensiones

iv. Materiales

v. No. de ejemplares.
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IV. Formas del procedimiento

Formato electronico de la Agencia ISBN de Guatemala. Gremial de Editores de

Guatemala.

Tabla XXI Descripcién del procedimiento DEU ADE/013

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Solicitud de ISBN

Cédigo: DEU ADE/013

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Ejecutivo de Division Editorial

Termina; Auxiliar Técnico Administrativo

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Eiecutivo de Ordena iniciar procedimiento de
Divijsién Editorial 1 solicitud de ISBN para una o
varias obras.
2 Recopila informacion necesaria
Auxiliar Técnico para iniciar solicitud.
Administrativo Elabora formulario electronico y
3 envia via correo electrénico la
solicitud.
Division Editorial Gremial de Otorgan ISBN solicitado vy
Universitaria Editores de envian certificacion impresa de
Guatemala, 4 asignacion de ISBN para las

Agencia de ISBN
de Guatemala

obras solicitadas.

Auxiliar Técnico
Administrativo

Traslada certificado a ejecutivo

5 de division editorial y al area
encargada de incluirlo en la

produccion de la obra.

6 Archiva certificado.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 21 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ADE/013

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Nombre del Procedimiento: Solicitud de ISBN

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Cddigo: DEU ADE/013

Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.2 Area de Disefo

2.6.2.1 DEU AD/ADG/001 Levantado de texto

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/001 Levantado de texto

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar un archivo digital que permita disponer del material u

obra a reproducir en diferentes tareas.

Ill. Normas especificas

a) Generar archivo digital en formato solicitado y en formatos para
archivo.

b) Imprimir una primera prueba.

c) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de ordenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento
Orden de produccion
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Tabla XXII Descripcién del procedimiento DEU AD/ADG/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado de texto

Cadigo: DEU AD/ADG/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcion Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Puesto

Paso

Unidad responsable No. Actividad
Recibe solicitud de trabajo de
1 las diferentes entidades de la
Universidad de San Carlos de
Recepcion de Guatemala.
Division Editorial Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccion.
Ejecutivo de Firma y autoriza trabajo en
Divisién Editorial orden de produccion.
Jefe de 4 Firma y autoriza trabajo en
Produccion orden de produccion.
Division Editorial Recibe orden de produccion y
Universitaria 5 elementos  adjuntos  segun
Técnico de orden de produccion.
Levantado de Elabora archivo de texto y digita
Texto 6 la informacién contenida en el
trabajo solictado u obra
solicitada.
Técnico de Imprime  primera prueba_ y
traslada a revisor
Levantado de V4 . . q
Texto cc_)rre_s,pond!en'ge segun orden de
Division Editorial.
Corrector de Realiza revision, corrige vy
pruebas/ Editor/ 8 ordena realizar los cambios

Persona asignada

pertinentes.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial

Técnico de
Levantado de
Texto

9

Recibe correcciones y realiza
cambios en el archivo digital.

10

Imprime y vuelve al paso No. 8
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de levantado de texto.

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccién junto con
orden de produccién firmada.

Universitaria

Jefe de
Produccion

12

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Disefio Gréfico.

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o &rea a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 22 Diagrama de flujo de procedimiento DEU AD/ADG/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Levantado de texto Codigo: DEU AD/ADG/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.2 DEU AD/ADG/002 Diagramacion de texto

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/002 Diagramacion de texto

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar un archivo digital que contiene los textos trabajados

ahora en una distribucion de espacio y contenido adecuado.

Ill. Normas especificas

a) Respetar disefio e idea del autor original, sea externo o interno a
Editorial Universitaria.

b) Entregar el trabajo en el tipo de archivo o documento solicitado.

c) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla XXIII Descripcién del procedimiento DEU AD/ADG/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Diagramacion de texto

Cadigo: DEU AD/ADG/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefatura de Produccion

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Jefe de
Produccion

Recibe solicitud de trabajo de
Division Editorial o continua
trabajo iniciado por
procedimiento 0 DEU
AD/ADG/001 Levantado de
texto.

Levanta registro y archiva para
su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccion.

Ejecutivo de
Division Editorial

Firma y autoriza trabajo en
orden de produccion.

Jefe de
Produccion

Firma y autoriza trabajo en
orden de produccion.

Recibe orden de produccion y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.

Disefiador Grafico

Elabora o abre archivo de texto
y desarrolla su disposicion de
espacio y contenido en el
trabajo solictado u obra
solicitada.

Disefiador Gréfico

Imprime  primera prueba y
traslada a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Realiza revision, corrige vy
ordena realizar los cambios
pertinentes.

Recibe correcciones y realiza
cambios en el archivo digital.

Disefiador Grafico

10

Imprime y vuelve al paso No. 8
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de Diagramado de texto.

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccion firmada.

12

Firma libro de cont(ol de
trabajos entregados del Area de
Disefio Grafico.

Jefe de
Produccion

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 23 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Diagramaciéon de texto Cdédigo: DEU AD/ADG/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.3 DEU AD/ADG/003 Disefio de portadas de libros

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/003 Disefio de portadas de libros

II. Objetivos especificos del procedimiento
a) Elaborar una presentacion para una obra que contenga la
informacion necesaria a transmitir de forma que sea agradable y

llamativa al lector o posible lector de la obra.

lll. Normas especificas

a) Desarrollar los colores y relaciones segun solicitado o por criterio
si se le solicita emplear su criterio y competencias en el desarrollo
de la portada del libro.

b) Integrar elementos solicitados o considerados adaptables al
disefio basados en la temética la obra.

c) Entregar el trabajo en el tipo de archivo o documento solicitado.

d) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

e) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

f) Archivar las fotocopias de érdenes de produccién ejecutadas.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla XXIV Descripcion del procedimiento DEU AD/ADG/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Disefio de portadas de

libros

Cddigo: DEU AD/ADG/003

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefatura de Produccion

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Jefe de
Produccion

Recibe solicitud de trabajo de
Division Editorial o continua
trabajo iniciado por
procedimiento 0 DEU
AD/ADG/003 Disefio de
portadas de libros.

Levanta registro y archiva para
su traslado a Ejecutivo de
Divisién Editorial y Jefatura de
Produccién.

Ejecutivo de
Division Editorial

Firma y autoriza trabajo en
orden de produccion.

Jefe de
Produccion

Firma y autoriza trabajo en
orden de produccion.

Recibe orden de producciéon y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.

Disefiador Gréfico

Elabora o abre archivo de texto
y desarrolla su disposicion de
espacio y contenido en portada
de la obra.

Disefiador Gréfico

Imprime  primera prueba vy
traslada a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Realiza revision,
ordena realizar
pertinentes.

corrige 'y
los cambios
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Nombre de la Unidad: Division Editorial
Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe correcciones y realiza
cambios en el archivo digital.

Disefiador Grafico

10

Imprime y vuelve al paso No. 8
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de Disefio de portadas
de libros.

Division Editorial
Universitaria

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccion firmada.

12

Firma libro de cont(ol de
trabajos entregados del Area de
Disefio Grafico.

Jefe de
Produccioén

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 24 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Disefio de portadas de libros Coédigo: DEU AD/ADG/003
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.4 DEU AD/ADG/004 Disefio de trabajos diversos de

Disefio Gréafico

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/004 Disefio de trabajos diversos de Disefio Gréfico

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Proveer un servicio de Disefilo Grafico a las diferentes
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala que

solicitan el apoyo de Editorial Universitaria en esta area.

Ill. Normas especificas

a) Respetar disefio e idea del autor original, sea externo o interno a
Editorial Universitaria.

b) Entregar el trabajo en el tipo de archivo o documento solicitado.

c) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XXV Descripcion del procedimiento

DEU AD/ADG/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Disefo de trabajos

diversos de Disefio Grafico

Cddigo: DEU AD/ADG/004

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcidn de Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe solicitud de trabajo de
1 las diferentes entidades de la
Universidad de San Carlos de
Recepcién de Guatemala.

Division Editorial

Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de

Produccién.
Ejecutivo de 3 Firma y autoriza trabajo en
Divisién Editorial orden de produccion.
Jefe de 4 Firma y autoriza trabajo en
Produccion orden de produccion.

D|V|S|_on E_dltqual Area de Disefio
Universitaria

Gréfico

Recibe orden de produccién y
5 elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.

Area de Disefio

6 Elabora archivo, arte, disco,

Grafico placa o cualquier producto final.

Técnico de Imprime prueba y traslada a

Levantado de 7 revisor correspondiente segun
Texto orden de Division Editorial.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
8 cambios en el archivo digital.

Area de Disefio
Gréfico

Imprime y vuelve al paso No. 8
9 hasta recibir el visto bueno del
trabajo a realizar.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Area de Disefio Entrega orden de_ produccmn a
- 10 |Jefe de Producciéon junto con
Grafico P
orden de produccién firmada.
Firma libro de control de
Divisién Editorial 11 |trabajos entregados del Area de
Universitaria Disefio Grafico.
Jefe de
Produccion Traslada a Bodega de producto
12 terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 25 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Disefio de trabajos diversos de Disefio Gréfico Codigo: DEU AD/ADG/004
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.5 DEU AD/ADG/005 Elaboraciéon de artes finales

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/005 Elaboracién de artes finales

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Elaborar la presentacién de un trabajo, tal y como el cliente lo

recibird, o al montaje del mismo en algun tipo de soporte.

lll. Normas especificas

a) Respetar el disefio y presentacion que se determino en las
diferentes pruebas y trabajos realizados previo a la elaboracion
del arte final.

b) Entregarlo en la presentacion solicitada.

c) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

d) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

e) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XXVI Descripcion del procedimiento DEU AD/ADG/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de artes

finales

Cddigo: DEU AD/ADG/005

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Jefe de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Jefe de
Produccion

1

Recibe orden de produccion
para elaboracion de artes
finales de un trabajo
determinado.

Ejecutivo de
Division Editorial

Firma y autoriza trabajo en
orden de produccion.

Elabora Arte Final segun Orden
Produccion.

Disefiador Grafico

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccién junto con
orden de produccién firmada.

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Disefio Gréfico.

Jefe de
Produccién

v

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 26 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/005

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Caédigo: DEU AD/ADG/005

Pagina: 1/1
_Ejggutlvo_de_ Jefe de Producciéon | Disefiador Grafico Edltor_o Corrector
Division Editorial asiganado

Inicio

A

Da inicio a orden

de produccién

7

Da seguimiento a

A

Autoriza siguiente
paso en orden de

orden de
produccién

7

Autoriza orden de

produccién

produccién y
asigna trabajo

Elabora arte final Revisa v realiza
» en archivo > Y.
o correcciones
solicitado
N ¢ Trabajo

Termina arte final

7

Firma libro de
trabajos de Disefio
Gréfico

Archiva
copia

y entrega a Jefe |«

conforme?

de Produccién

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.2.6 DEU AD/ADG/006 Impresion de placas digitales

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/006 Impresién de placas digitales

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Generar una placa para su uso en maquina offset de reproduccién
del material impreso en la placa que segun sus dimensiones y

urgencia puede ser usado este método.

Ill. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Disefie la imagen en la computadora, sin olvidar de tomar en
cuenta el espacio necesario para el sistema sujetador de la prensa
(Pinbar, Hookbar o pinzas).

Asegurese que el trabajo artistico ha sido aprobado sobre papel
antes de transferir la imagen sobre la placa.

Transfiera la imagen sobre la placa de poliéster previamente
cortada por medio de la impresora laser o de la fotocopiadora.
Cure la placa en el Procesador de Placa. Este procedimiento de
curado funde el tbner méas profundo dentro del revestimiento para
dar durabilidad a la placa sobre la prensa.

Perfore la placa si es necesario.

Prepare la placa y corrija antes de montarla sobre la prensa con
lapiz o borrador especial a fin de eliminar las posibles huellas de
dispersién de toner.

Entregarlo en la presentacion solicitada.
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h) Siempre al terminar el trabajo se deberé firmar en la orden de
produccioén y en fotocopia.

i) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

j) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién

Tabla XXVII Descripcién del procedimiento DEU AD/ADG/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresion de placas Cédigo: DEU AD/ADG/006

digitales

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Produccion Termina: Jefe de Produccion
Unidad resF;)l:)erIS;aoble Faso Actividad

Recibe orden de produccién y
1 elementos  adjuntos  segun

Técnico de orden de produccion.
Levantado de Elabora o abre archivo de texto
Divisién Editorial Texto 2 y desarrolla su disposicion de

espacio y contenido para

Universitaria . S .
impresion de placa de poliéster.

Imprime primera prueba vy

Técnico de .
traslada a revisor
Levantado de 3 . ,
Texto correspondiente segun orden de

Division Editorial.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Corrector de Realiza revision, corrige vy
pruebas/ Editor/ 4 ordena realizar los cambios
Persona asignada pertinentes.
Técnico de Recibe correcciones y realiza
Levantado de 5 cambios en el archivo digital.
Texto
Imprime y vuelve al paso No. 8
6 hasta recibir el visto bueno del
trabajo para impresién final en
placa de poliéster.
7 Imprime placas de poliéster en
impresora laser o plotter.
Técnico de Revisa la fidelidad de la placa y
Divisiéon Editorial Levantado de Si lo requiere realiza
Universitaria Texto 8 correcciones en la impresion
con lapiz, marcador o borrador
especial para la tinta sobre el
material.
Entrega orden de produccion a
o Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.
Firma libro de control de
10 | trabajos entregados del Area de
Disefio Gréfico.
Jefe de Traslada a Bodega d duct
Produccion . ega de producto
11 terminado o area a _Ia que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 27 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/006

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Impresién de placas digitales Caédigo: DEU AD/ADG/006

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Péagina: 1/1
Ejecutivo de . Técnico de Levantado de Editor o Corrector
L o Jefe de Produccién :
Divisiéon Editorial Texto asignado
Da seguimiento a
una orden de
produccién
Autoriza orden de |
produccién
Autoriza orden de
> produccién y
asigna trabajo
Elabora archivo Revisa y realiza
»| digital siguiendo P visay | 'z
correcciones
los pasos 5y 6

¢ Trabajo
conforme?

No

Imprime placas de
poliéster

A

A

Corrige impresiéon
de placa de
poliéster

Firma libro de
Entrega de
Trabajos de

Disefio Gréfico

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.7 DEU AD/ADG/007 Separacion de colores en arte

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/007 Separacion de colores en arte

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Convertir una imagen en colores planos separados mediante un

software de dibujo vectorial.

Ill. Normas especificas

a)

9)
h)

Ingresar en la computara el disefio y utilizar en software solicitado
para trabajar la separacion de color.

Escoger un canal a la vez entre CMYK.

Limpiar totalmente cualquiera de los otros 3 canales para una
impresion.

Si asi se solicita emplear un color de la gama de tonos pantone en
la separacion.

Entregarlo en la presentacion solicitada.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion
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Tabla XXVIII Descripcién del procedimiento DEU AD/ADG/007

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Separacion de colores

en arte

Cadigo: DEU AD/ADG/007

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Jefe de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe solicitud de trabajo de
Division Editorial o continua
1 trabajo iniciado por
procedimiento DEU
Jefe de AD/ADG/005 Elaboracion de
Produccion artes finales.
Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccién.
Ejecutivo de Firma y autoriza trabajo en
L o Division Editorial orden de produccion.
Divisiéon Editorial - - -
Universitaria Jefe d(_-:-, 4 Firma vy autorlz_a} trabajo en
Produccion orden de produccion.
Recibe orden de produccién y
5 elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.
Elabora o abre archivo de texto
Técnico de 6 y desarrolla su separacion de
Levantado de colores en el software solicitado
Texto para dicha tarea.
Imprime primera prueba vy
7 traslada a revisor

correspondiente segun orden de
Division Editorial.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Realiza revision,
ordena realizar
pertinentes.

corrige 'y
los cambios

Recibe correcciones y realiza
cambios en el archivo digital.

Area de Disefio
Grafico

10

Imprime y vuelve al paso No. 8
hasta recibir el visto bueno de la
separacibn de colores por
cuatricromia.

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccién junto con
orden de produccion firmada.

12

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Disefio Gréfico.

Jefe de
Produccion

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o é&rea a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 28 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/007

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Separacion de colores en arte

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Cédigo: DEU AD/ADG/007

Pagina: 1/1

Ejecutivo de
Divisiéon Editorial

Jefe de Producciéon

Técnico de Levantado de

Texto

Editor o Corrector
asignado

Autoriza orden de

Inicio

Da seguimiento a
una orden de
produccion

produccién
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produccién y
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Elabora archivo

Firma libro de
Entrega de

» por canal CMYK o
de gama Pantone

Revisa y realiza

No

Elabora archivos |

correcciones

¢ Trabajo
conforme?

de separacion

Trabajos de
Disefio Gréfico

Archiva
copia

Si

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.2.8 DEU AD/ADG/008 Elaboraciobn de dummies de

trabajos de Disefio Gréfico

|. Titulo o denominacién

DEU AD/ADG/008 Elaboracion de dummies de trabajos de Disefio

Gréafico

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar un prototipo del trabajo que se realiza en Disefio Grafico,
siendo este una copia del resultado final que se espera y servira

de base para propiedades especificas.

lll. Normas especificas

a) ldentificar el material y la propiedad que se desea reproducir en
dommie.

b) Elaborar al dommie lo mas acertado posible al material real.

c) Entregarlo en la presentacion solicitada.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién

115



Tabla XXIX Descripcion del procedimiento DEU AD/ADG/008

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracién de dummies
de trabajos de Disefio Grafico

Cadigo: DEU AD/ADG/008

Hoja 1 de 2

No. de Formas:

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Jefe de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe solicitud de trabajo de
Division Editorial o continua
1 trabajo iniciado por
Jefe de procedimiento 0 pontinuacién de
e de otro procedimiento.
Produccion . .
Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccién.
Ejecutivo de 3 Firma y autoriza trabajo en
Divisién Editorial orden de produccion.
Jefe de 4 Firma y autoriza trabajo en
Divisiéon Editorial Produccion orden de produccion.
Universitaria Recibe orden de produccion y
5 elementos  adjuntos  segun
o e orden de produccion.
Disefiador Grafico Elabora o archivo de texto o
6 construye prototipo y desarrolla
una muestra del trabajo final.
Imprime o construye primera
Disefiador Grafico 7 prueba vy _traslada, a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.
Corrector de Realiza revisién, corrige vy
pruebas/ Editor/ 8 ordena realizar los cambios

Persona asignada

pertinentes.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial
Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe correcciones y realiza
cambios en el archivo digital.

Disefiador Gréfico

10

Imprime y vuelve al paso No. 8
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de Diseflo de portadas
de libros.

Division Editorial
Universitaria

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.

12

Firma libro de cont(ol de
trabajos entregados del Area de
Disefio Gréafico.

Jefe de
Produccion

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 29 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/ADG/008

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de dummies de trabajos de Disefio Grafico

Coédigo: DEU AD/ADG/008

Pagina: 1/1

Ejecutivo de
Divisién Editorial

Jefe de Producciéon

Disefiador Gréafico

Editor o Corrector
asignado

Autoriza orden de |

Da seguimiento a
una orden de
produccién

produccién

Autoriza orden de

> produccién y
asigna trabajo

Realiza
maquetacion del

Firma libro de
Entrega de

A,

trabajo de Disefio
Gréfico

Revisa y realiza

No

Entrega
maquetado o

correcciones

¢ Trabajo
conforme?

domie a Jefe de

Produccion

Trabajos de
Disefio Gréfico

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.2.9 DEU AD/AFP/001 Elaboracion de negativos

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/001 Elaboracion de negativos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar una imagen fotografica, realizada mediante la camara

oscura que servira para generar placas metalicas.

Ill. Normas especificas

a) Ordenar las impresiones antes de trabajar la elaboracién de
negativos.

b) Proceder a realizar el montaje de impresiones si es necesario.

c) Utilizar reprocamara para obtener la filmacion en acetato fotolito.

d) Llevar a cabo una revision para solicitar correcciones en caso de
necesitarlos.

e) Revisar siempre la ausencia de luz en los procesos en que se
requiera oscuridad.

f) Apuntar en registros el trabajo realizado periédicamente para su

control.

IV. Formas del procedimiento
Orden de produccion
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Tabla XXX Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de negativos | Cédigo: DEU AD/AFP/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia;: Jefe de Produccion Termina: Fotomecanico
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe solicitud de trabajo de
Division Editorial o continua
1 trabajo iniciado por
procedimiento o continuacion de

Jefe d?, de otro procedimiento.
Produccion . -
Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccion.
Ejecutivo de 3 Firma y autoriza trabajo en
Division Editorial orden de produccion.
Jefe de 4 Firma y autoriza trabajo en
Produccién orden de produccion.
Recibe orden de produccién y
Division Editorial 5 elementos  adjuntos  segun
Universitaria orden de produccion.
Realiza conteo y ordenamiento
6 de las impresiones en papel con

las que se trabajaran.

Construye un modelo de la

7 disposicion de los elementos a

Fotomecanico integrar la pagina, signatura o
articulo.

Coloca en reprocamara el

8 original y procede a tomar el
negativo.

Traslada la pelicula

9 debidamente  empacada a
cuarto de revelado para obtener
la imagen en acetato fotolito.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
10 | Pone a secar los negativos.
Revisa los negativos y corrige
o 11 imperfecciones con lapiz o
Division Editorial Fotomecanico borrador espacial para el
Universitaria acetato.
Traslada a Jefatura de
12 |Produccion o continda al

siguiente procedimiento.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.

121




Figura 30 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de negativos Codigo: DEU AD/AFP/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Ejecutivo de Division Editorial Jefe de Produccion Fotomecanico

Da seguimiento a
una orden de
produccién

Autoriza orden de |_
produccién

Autoriza orden de
»  producciény
asigna trabajo

Ordena las
impresiones

)

Construye domie

para composicion

del tiro y retiro de
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A

Obtiene negativos
en reprocamara

I
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y pone a secar

I
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entrega a Jefe de
Produccion
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Entrega de
Trabajos de

Disefio Gréfico

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.10 DEU AD/AFP/002 Elaboracion de dummies de

trabajos de Fotoprocesos

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/002 Elaboracion de dummies de trabajos de

Fotoprocesos

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar un prototipo del trabajo que se realiza en Fotoprocesos,
siendo este una copia del resultado final que se espera y servira

de base para propiedades especificas

lll. Normas especificas

a) ldentificar el material y la propiedad que se desea reproducir en
dommie.

b) Elaborar al dommie lo mas acertado posible al material real.

c) Entregarlo en la presentacion solicitada.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion
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Tabla XXXI Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de dummies
de trabajos de Fotoprocesos

Cédigo: DEU AD/AFP/002

Hojalde 1 No. de Formas: 1
Inicia: Fotomecanico Termina: Fotomecénico
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe orden de producciéon y
1 elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.
Elabora o archivo de texto o
Eotomecanico 2 construye prototipo y.de.sarrolla
una muestra del trabajo final.
Imprime o0 construye primera
3 prueba y traslada a revisor

correspondiente segun orden de
Division Editorial.

Division Editorial
Universitaria Corrector Qe
pruebas/ Editor/ 4

Persona asignada

Realiza revision, corrige vy
ordena realizar los cambios
pertinentes.

Recibe correcciones y realiza
cambios en Domie.

Fotomecénico 6

Imprime o construye prototipo y
vuelve al paso No. 8 hasta
recibir el visto bueno de las
especificaciones a reproducir.

2

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 31 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Elaboracién de dummies de trabajos de Fotoprocesos

Codigo: DEU AD/AFP/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1

Fotomecanico Editor o Corrector

asignado

Inicio

A

Ordena el material
original del trabajo

v
Realiza
magquetacion del
trabajo en
contenido

Revisa y realiza
correcciones

¢ Trabajo
conforme?

Construye
prototipo final con
medidas

Utiliza el domie,

archiva o traslada
a Jefe de

Produccién

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.11 DEU AD/AFP/003 Montaje

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/003 Montaje

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Colocar las distintas piezas filmadas de textos y fotografias que

forman los fotolitos para grabar las planchas.

lll. Normas especificas

a) Basarse en el dommie para la disposicién de paginas en el tiro o
retiro de las signaturas.

b) Realizar el enmascarillado Unicamente con papel mascarilla
nuevo.

c) Utilizar unicamente cinta litografica para sellar posibles entradas
de luz.

d) Entregarlo en la presentacion solicitada.

e) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

f) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccién ejecutadas.

g) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla XXXII Descripcién del procedimiento DEU AD/AFP/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Montaje Cdédigo: DEU AD/AFP/003

Hoja 1l de 1 No. de Formas: 1

Inicia: Fotomecanico Termina: Fotomecanico

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Coloca las diferentes hojas o
1 materiales en negativo sobre la

mesa de luz.

Coloca el papel mascarilla para
calcular el corte necesario

2 permita hacer una ventana en el
papel que abarca todo el
negativo Util.

3 Recorta el espacio necesario al
papel mascarilla.

Divisién Editqrial Fotomecanico Elabora  una .c_o,mposicién
Universitaria 4 manual de la posicion de las

paginas o elementos que iran
en el montaje final.

Cubre las posibles entradas de
5 luz y luego perfora el montaje

final en la ponchadora para
poder sujetarla en la insoladora.

En el caso de libros se debera
6 revisar que la disposicion de las

paginas del libro corresponde al
orden establecido en el dommie.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 32 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Montaje Codigo: DEU AD/AFP/003

Pagina: 1/1

Fotomecanico

Inicio

7

Coloca los
negativos en la
posicion final

v
Coloca papel
mascarilla 'y
calcula
dimensiones de
ventana

Monta papel
mascarilla con
ventana

v
Cubre d posibles
entradas de luz
con cinta
litogréafica

v
Perfora ponches
en montaje final
para acertarlo en
la insoladora

7

Corrobora con
domie

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.12 DEU AD/AFP/004 Separacién de colores manual

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/004 Separacion de colores manual

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Convertir una imagen en colores planos separados mediante

montaje y procesamiento de placas de metal.

Ill. Normas especificas

a) Las pruebas de color se haran en la insoladora.

b) Ingresar en la reprocamara el disefio para trabajar la separacion
de color.

c) Siasi se solicita emplear un color de la gama de tonos pantone en
la separacion.

d) Entregarlo en la presentacion solicitada.

e) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

f) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

g) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién

129



Tabla XXXIII Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Separacion de colores

manual

Cadigo: DEU AD/AFP/004

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Fotomecanico

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Fotomecanico

Recibe orden de producciéon y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccién o elabora
la separacion manual con la
insoladora y reprocamara.

Elabora 0 desarrolla la
separacion de colores en los
acetatos fotolitos, basado en el
tramado.

Division Editorial
Universitaria

Fotomecanico

Inicia  procedimiento DEU
AD/AFP/003 Montaje, para
generar el montaje final que se
utilizara para el procesamiento
de placas de metal en color
cyan.

Realiza el paso nimero 7 para
los colores magenta, amarillo y
negro.

Si se necesita un o mas colores
de la gama pantone se realizara
el paso numero 7 para cada
color y se notificara el numero
en la placa para referencia.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 33 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/004

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Separacion de colores manual

Cdédigo: DEU AD/AFP/004

Pagina: 1/1

Ejecutivo de Divisién Editorial

Jefe de Producciéon

Fotomecanico

Autoriza orden de |_

Inicio

Da seguimiento a
una orden de
produccién

produccién

Autoriza orden de

» produccién y
asigna trabajo

Recibe la

Firma libro de
Entrega de

> impresion a
separar

A

Realiza la
separacion en
acetatos

T

Obtiene negativos
en reprocamara

I

Revela negativos
y pone a secar

Identifica numero
de negativo

Trabajos de
Disefio Gréfico

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.2.13 DEU AD/AFP/005 Procesamiento de placas

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/005 Procesamiento de placas de metal

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Elaborar un instrumento que permita transmitir una impresion a
través de una maquina de reproduccion offset en el proceso

productivo.

Ill. Normas especificas

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

Revisar los componentes de la insoladora previo a utilizarla.
Establecer los tiempos de exposicidon de las placas segun el
material.

Manejar cuidadosamente los quimicos para placas litogréficas.
Usar una escala de medios tonos cuando se necesitan diferentes
puntos en las escalas.

Revisar periédicamente los pernos y antes de iniciar la operacion
y revisar que los ponches hayan sido perforados en la escala
especifica de la insoladora.

Entregarlo en la presentacion solicitada.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia de la misma asi como el libro de
trabajos terminados.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
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IV. Formas del procedimiento
Orden de produccion

Tabla XXXIV Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Procesamiento de placas

de metal

Cddigo: DEU AD/AFP/005

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Fotomecanico

Termina: Jefe de Produccion

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial

: o Fotomecanico
Universitaria

1

Tratar las placas para
sensibilizarlas si es necesarios
o transportar las placas
adecuadamente.

Colocar los montajes finales
correctamente armados con la
pelicula de acetato y la
mascarilla verificando su
posicion y correcta colocacion
de los ponches.

Manejar la insoladora segun
especificaciones de placas,
pelicula e insoladora y proceder
a dar inicio a su operacion.

Espera a que la insoladora
copie la imagen en la placa
metalica.

Retira las placas y procede a
llevarlas a la pila para ser
sometida a una composicion
guimica que revelara la imagen
copiada en la placa.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Escurrir las placas y removerles
con agua para poder aplicar un
activador que revelara la
imagen final.

Corrige espacios manchados o
mal copiados manualmente.

Fotomecanico

Trasladar las placas para su
engomado que permite que la
placa sea funcional y no quede
velada por la tinta en las
magquinas litograficas.

Finalizar el secado al aire y
revisar que no existan manchas
en la placa litografica, luego
empacar para su traslado a
Jefatura de Produccion.

10

Entrega orden de producciéon a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccion firmada.

Jefe de

11

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Fotoprocesos.

Produccion

12

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 34 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/005

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Procesamiento de placas de metal Cdédigo: DEU AD/AFP/005
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Fotomecanico Jefe de Produccién

Inicio

A
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Iniciar
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A copia
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.14 DEU AD/AFP/006 Trabajos diversos de

Fotoprocesos

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/006 Trabajos diversos de Fotoprocesos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Proveer un servicio de Fotomecanico a las diferentes
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala que

solicitan el apoyo de Editorial Universitaria en esta area.

Ill. Normas especificas

a) Respetar disefio e idea del autor original, sea externo o interno a
Editorial Universitaria.

b) Entregar el trabajo en el tipo de trabajo solicitado.

c) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XXXV Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos diversos de

Fotoprocesos

Cddigo: DEU AD/AFP/006

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcidn de Division Editorial

Termina: Jefe de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe solicitud de trabajo de
1 las diferentes entidades de la
Universidad de San Carlos de
Recepcién de Guatemala.
Division Editorial Levanta registro y archiva para
2 su traslado a Ejecutivo de
Division Editorial y Jefatura de
Produccién.
Ejecutivo de 3 Firma y autoriza trabajo en
Divisién Editorial orden de produccion.
Jefe de 4 Firma y autoriza trabajo en
Produccion orden de produccion.
Divisién Editorial Recibe orden dg producaon,y
; o - 5 elementos  adjuntos  seguln
Universitaria Area de -
orden de produccion.
Fotoprocesos - —
6 Elabora trabajo solicitado en
orden de produccion.
Obtiene primera prueba vy
- traslada a revisor
Fotomecanico 7

correspondiente segun orden de
Division Editorial.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Realiza revision,
8 ordena realizar
pertinentes.

corrige 'y
los cambios

Area de
Fotoprocesos

Recibe correcciones y realiza
9 cambios en trabajo
correspondiente.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial

Area de

10

Elabora nueva prueba y vuelve
al paso No. 8 hasta recibir el
visto bueno del trabajo a
realizar.

Fotoprocesos

11

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccion firmada

Universitaria

12

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Fotoprocesos.

Jefe de
Produccion

13

Traslada a Bodega de producto
terminado o éarea a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 35 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/006

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Trabajos diversos de Fotoprocesos Cédigo: DEU AD/AFP/006

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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A
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.2.15 DEU AD/AFP/007 Archivo de originales y formas

|. Titulo o denominacién

DEU AD/AFP/007 Archivo de originales y formas

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar un registro de los diferentes trabajos que se han realizado
Editorial Universitaria.
b) Tener acceso al material almacenado para posible reimpresion,

revision o correccion.

Ill. Normas especificas

a) Llevar un registro de almacenamiento.

b) Notificar la salida de cualquier material y su destino antes de
despacharlo para trazabilidad

c) Ingresar el mismo procedimiento de entrada al devolver algin

material a la bodega.
IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién

Tarjeta de control
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Tabla XXXVI Descripcion del procedimiento DEU AD/AFP/007

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Archivo de originales y

formas

Cddigo: DEU AD/AFP/007

Hojalde 1

No. de Formas: 2

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Jefe de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Jefe de
Produccion

Ingresa a la Bodega de Archivos
de trabajos hechos por Editorial
Universitaria la papeleria
correspondiente, materiales,
placas y demas elementos
tangibles que competan al
archivo.

Abre inicio a tarjeta de control
donde coloca los datos
pertinentes del trabajo y del
archivo.

Cuando se necesite un material
se da salida y apunta el destino
junto con la orden de
produccion.

4

Devuelve material y da inicio a
paso namero 1.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 36 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/AFP/007

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Archivo de originales y formas Caddigo: DEU AD/AFP/006

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Jefe de Produccion

Inicio

7
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7
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v
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.3 Area de Correccidn

2.6.3.1 DEU AC/001 Correccion de pruebas

|. Titulo o denominacién

DEU AC/001 Correccién de primeras pruebas

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Introducir los Ultimos cambios y se realiza con el texto ya
maguetado en primera prueba, normalmente sobre el documento

impreso.

lll. Normas especificas

a) Llevar a cabo una limpieza de errores que dificultan el analisis de
la primera prueba.

b) Revisar primera prueba y corregir primero gramatica y ortografia.

c) Revisar primera prueba y corregir redaccion.

d) Revisar primera prueba y corregir por ultimo estilo.

e) El Auxiliar de Corrector de Pruebas debe investigar términos y
soluciones posibles para la toma de decision del corrector de

pruebas en el cambio a realizar.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XXXVII Descripcion del procedimiento DEU AC/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Correccion de primeras

pruebas

Cadigo: DEU AC/001

Hojalde 1

No. de Formas:

Inicia: Jefatura de produccion

Termina: Jefatura de produccion

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Jefe de

1

Recibe primeras pruebas de
trabajos de las Areas de
Reproduccion y Disefo.

Produccion

Entrega las primeras pruebas a
Area de Correccion.

Auxiliar de
Corrector de
pruebas

Da lectura a las primeras
pruebas para su analisis y
correcciones.

Lleva a cabo una limpieza que
suprime las erratas, los errores
del teclado y cualquier otra cosa
gue dificulte la lectura.

Division Editorial
Universitaria

Corrector de

Revisa y corrige ortografia y
gramatica. Todos los textos, sea
cual sea su origen y funcién,
deberian resultar claros 'y
coherentes son su apropiada
presentacion.

pruebas

Revisa y corrige redaccién con
el objetivo es adecuar el texto al
receptor al que va dirigido. Se
revisa el original, teniendo en
cuenta esta vez Iéxico vy
sintaxis, y se hacen los cambios
necesarios para que el
vocabulario y la estructura se
adapten al receptor concreto y
al proposito del texto.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Revisa y corrige el estilo
teniendo siempre en cuenta el
Corrector de . )
7 tipo de texto y se mantiene lo
pruebas e : .
mas fielmente posible el estilo
propio del autor.
. Elabora reporte de los errores
Auxiliar de
encontrados y contacta a los
Corrector de 8 : .
L o autores del trabajo para realizar
Division Editorial pruebas :
; o las correcciones.

Universitaria . - -
Recibe trabajo corregido vy
traslada al é&rea de trabajo
correspondiente para su

Jefe de 9 correccién en segunda prueba
Produccion si hay correcciones u ordena

pasar al siguiente procedimiento
si el material pasa la prueba de
correccion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 37 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AC/001

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisidon Editorial Universitaria

Nombre del Procedimiento: Correcciéon de primeras pruebas Codigo: DEU AC/001

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Jefe de Produccioén Auxiliar de Corrector de Corrector de pruebas
pruebas

Inicio

A

Recibe primeras Recibe primeras
pruebas de » pruebas y procede
diferentes areas a dar lectura
A
Anotan sobre
- pruebas
correcciones
¢Existen dudas?
Realiza

investigacion
documental o con
autores del trabajo

Entregan a Jefe
de produccion las
correcciones

A

Entrega
correcciones para
realizar cambios y
realizar segunda

prueba

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.3.2 DEU AC/002 Verificaciéon de errores

|. Titulo o denominacién

DEU AC/002 Verificacion de errores en segundas pruebas

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Verificar la realizacion de correcciones en las indicadas en las

primeras pruebas.

Ill. Normas especificas

a) Llevar a cabo una limpieza de errores que dificultan el andlisis de
segundas y posteriores pruebas.

b) Revisar segundas y posteriores pruebas y corregir primero
gramatica y ortografia.

c) Revisar segundas y posteriores pruebas y corregir redaccion.

d) Revisar segundas y posteriores pruebas y corregir por ultimo

estilo.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XXXVIII Descripcion del procedimiento DEU AC/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Verificacion de errores

en segundas pruebas

Cadigo: DEU AC/002

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Jefatura de Produccion

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe segundas y posteriores
1 pruebas de trabajos de las
Areas de Reproducciéon vy
Jefe de o
Produccion Diseno.
Entrega las segundas vy
2 posteriores pruebas a Area de
Correccion.
Auxiliar de Da lectura a las segundas y
Corrector de 3 posteriores pruebas para su
Divisién Editorial pruebas andlisis y correcciones.
Universitaria Lleva a cabo una limpieza que
4 suprime las erratas, los errores
del teclado y cualquier otra cosa
gue dificulte la lectura.
Corrector de Revisa y corrige ortografia y
pruebas gramatica. Todos los textos, sea
5 cual sea su origen y funcién,

deberian resultar claros 'y
coherentes son su apropiada
presentacion.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Corrector de
pruebas

Revisa y corrige redaccion con
el objetivo es adecuar el texto al
receptor al que va dirigido. Se
revisa el original, teniendo en
cuenta esta vez Iéxico vy
sintaxis, y se hacen los cambios
necesarios para que el
vocabulario y la estructura se
adapten al receptor concreto y
al propdsito del texto.

Revisa y corrige el estilo
teniendo siempre en cuenta el
tipo de texto y se mantiene lo
mas fielmente posible el estilo
propio del autor.

Auxiliar de
Corrector de
pruebas

Elabora reporte de los errores
encontrados y contacta a los
autores del trabajo para realizar
las correcciones.

Jefe de
Produccion

Recibe trabajo corregido vy
traslada al é&rea de trabajo
correspondiente para su
correccién en siguiente prueba
u ordena pasar al siguiente
procedimiento si ya todo esta
corregido.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 38 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AC/002

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Nombre del Procedimiento: Verificacion de errores en segundas pruebas

Cddigo: DEU AC/002

Pagina: 1/1

Jefe de Produccion

Auxiliar de Corrector de

pruebas

Corrector de pruebas

Inicio

y

Recibe segunda o

Recibe nuevas

mas pruebas
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v
Entregan a Jefe
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A

Entrega
correcciones para
realizar cambios y

realizar segunda
prueba

nuevas
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.4 Area de Reproduccion Offset

2.6.4.1 DEU ARO/001 Impresion de documentos en

linea con placas de plastico

|. Titulo o denominacién

DEU ARO/001 Impresion de documentos en linea con placas de

poliéster

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Imprimir en linea un gran volumen de impresiones de tamafos

pequefios y formas de lineas que no requieren reproceso.

lll. Normas especificas

a) Trabajos en linea de un solo color.

b) Trabajos de formulario continuo.

c) Imprimir una primera prueba.

d) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
éste para esa decision segun el material.

e) Durante el tiempo que las maquinas estén en operacién debe
procurarse mantener la calidad de impresion.

f) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

g) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
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h) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XXXIX Descripcion del procedimiento DEU ARO/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresién de
documentos en linea con placas de poliéster

Cédigo: DEU ARO/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcion de Division Editorial

Termina: Encuadernacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Encargado de
Offset

1

Recibe orden de produccién y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion y asigna
impresion.

Recibe placa de poliéster y
procede a cargar la maquina
para imprimir con placa de
poliéster.

Operador de
equipo offset

Realiza limpieza de la maquina
y ajustes de impresion vy
material.

Imprime primera prueba vy
traslada a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
cambios determina si es
necesario imprimir otra prueba o
puede empezarse a imprimir el
tiraje.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Imprime y vuelve al paso No. 5
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de impresién con placa
de poliéster.

Operador de
equipo offset

Imprime tiraje de produccion
completo.

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.

Firma liboro de control de
trabajos entregados del Area de
Reproduccion Offset.

Jefe de
Produccion

10

Traslada a Bodega de producto
terminado o Area de
Encuadernacion para su
proceso en esta area.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 39 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ARO/001

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Impresién de documentos en linea con placas de poliéster

Codigo: DEU ARO/001

Pagina: 1/1

Encargado de Offset

Operador de equipo offset

Editor o Corrector asignado

Inicio

Recibe orden de
producciéon y

asigna trabajo o
continua el trabajo

Firma libro de
Trabajos ol

}

Prepara
magquinaria
correspondiente a
placa de poliéster

l

Ajusta placas y
material

Saca primera

prueba

No

)

Revisa y realiza
correcciones

¢ Trabajo

Entregados

Archiva
copia

Imprime tiraje y al
terminar entrega a

A

conforme?

Jefe de
Produccién

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.4.2 DEU ARO/002 Impresion de documentos en
linea con placas de metal

|. Titulo o denominacién

DEU ARO/002 Impresion de documentos en linea con placas de

metal

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Imprimir en linea un gran volumen de impresiones de tamafios
grandes y formas de lineas, imagenes y diferentes capas de

impresion que requieren o0 NO reproceso.

lll. Normas especificas

a)

f)

9)

Todo trabajo que sea en diferentes colores distintos a negro debe
trabajarse con placas de metal.

Puede también trabajarse el color negro.

Trabajos en linea de un color o varios colores simultdneamente
dependen de la maquina a utilizar.

Imprimir una primera prueba.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Durante el tiempo que las maquinas estén en operacion debe
procurarse mantener la calidad de impresion.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de

produccion y en fotocopia.
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h) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

i) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XL Descripcién del procedimiento DEU ARO/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresién de
documentos en linea con placas de metal

Cadigo: DEU ARO/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcién de Division Editorial

Termina: Encuadernacion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe orden de produccion y
Encargado de 1 elementos  adjuntos  segun
Offset orden de produccion y asigna
impresion.
Recibe placa de metal vy
Operador de 2 procede a cargar la maquina
Divisién Editorial equipo offset para imprimir en maquina
: L asignada.
Universitaria . —— ——
Realiza limpieza de la maquina
3 y ajustes de impresion vy
Operador de mate_rlal. .
i Imprime primera prueba vy
equipo offset traslada a revisor
4

correspondiente segun orden de
Division Editorial.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe correcciones y realiza
Corrector de cambios determina si es
pruebas/ Editor/ 5 necesario imprimir otra prueba o
Persona asignada puede empezarse a imprimir el
tiraje.
Imprime y vuelve al paso No. 5
6 hasta recibir el visto bueno del
trabajo de impresion con placas
Operador de de metal. — —
L o : Imprime tiraje de produccion
Divisién Editorial equipo offset 7
: o completo.
Universitaria —
Entrega orden de produccion a
8 Jefe de Produccién junto con
orden de produccion firmada.
Firma libro de control de
o trabajos entregados del Area de
Reproduccién Offset.
Jefe de
e Traslada a Bodega de producto
Produccion ) "
10 terminado 0 Area de
Encuadernacién para su

proceso en esta area.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 40 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ARO/002

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Impresién de documentos en linea con placas de metal

Coédigo: DEU ARO/002

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Encargado de Offset

Inicio

Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo o i

Operador de equipo offset Editor o Corrector asignado

continua el trabajo

Prepara
maquinaria
correspondiente a
placa de poliéster

l

Ajusta placas y
material

Saca primera

prueba i

Revisa y realiza
correcciones

N ¢ Trabajo
conforme?
Firma libro de Imprime tiraje y al
j terminar entrega a i
Trabajos <1 . si
Entregados Jefe de
9 Produccion

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.4.3 DEU ARO/003 Impresién de documentos con
trabajo de color

|. Titulo o denominacién

DEU ARO/003 Impresion de documentos con trabajo full color

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Imprimir en linea un gran volumen de impresiones de tamafios
grandes y formas de lineas, imagenes y en diferentes colores, uno
a la vez o varios simultaneamente dependiendo de la maquina a

utilizar.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

g)

Todo trabajo que sea full color debe trabajarse con placas de
metal.
Trabajos en linea de un color o varios colores simultaneamente

dependen de la maquina a utilizar.

Imprimir una primera prueba.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Durante el tiempo que las maquinas estén en operacion debe
procurarse mantener la calidad de impresion.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
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h) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XLI Descripciéon del procedimiento DEU ARO/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresién de

documentos con trabajo full color Codigo: DEU ARG/003

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Recepcion de Division Editorial Termina: Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe orden de produccién y
Encargado de 1 elementos  adjuntos  segun
Offset orden de produccion y asigna
impresion.
Recibe placas de metal de cada
color y procede a cargar la
2 maquina para imprimir en
maquina asignada el o los
Division Editorial colores a trabajar.

Universitaria Realiza limpieza de la maquina
Operador de 3 antes de trabajar y elimina todo
equipo offset residuo del trabajo anterior.

4 Realiza ajustes a la maquina
para impresion de primer color.
Imprime primera prueba vy

5 traslada a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial
Universitaria

Hoja 2 de 2

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
cambios determina si es
necesario imprimir otra prueba o
puede empezarse a imprimir el
tiraje.

Imprime y vuelve al paso No. 6
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de impresion de trabajos
con full color.

Division Editorial

Imprime tiraje de produccion
completo.

Universitaria

Operador de
equipo offset

Si es necesario vuelve a
comenzar en el paso No. 5
cuando los colores incluidos en
el trabajo no estd completo
hasta tener el proceso
totalmente terminado sin
necesidad de ningun reproceso.

10

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 41 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ARO/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Impresiéon de documentos con trabajo full color Codigo: DEU ARO/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Encargado de Offset Operador de equipo offset Editor o Corrector asignado

Inicio Prepara
maquinaria
A

correspondiente a
placa de metal

Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo o Ajusta placas y

continua el trabajo material

l

Revisa y realiza
correcciones

Saca primera
A Area Offset prueba

¢ Trabajo
conforme?

No

Imprime tiraje en
los colores < Si
posibles

Firma libro de
Trabajos

¢Requiere
reproceso?

Archiva No

copia
Entrega a Jefe de

Produccién Si

Y ‘

Limpia tintas
anteriores y [
coloca nuevas

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.4.4 DEU ARO/004 Reproduccién de materiales
con duplicador

|. Titulo o denominacién

DEU ARO/004 Reproduccion de materiales con duplicador

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Imprimir en linea un gran volumen de impresiones de tamafos

pequefios y formas de lineas que no requieren reproceso y son de

caracter urgente sin compromiso de alta calidad.

[ll. Normas especificas

a)
b)

c)
d)

f)

9)

Trabajos en linea de un solo color electrénico ademas .

Trabajos de formulario continuo.

Imprimir una primera prueba.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Durante el tiempo que la maquina esté en operacion el operador
debe estar pendiente del aviso en los controles de la maquina y
debe procurarse mantener la calidad de impresion.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia, asi como el libro de trabajo terminado.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
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IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XLII Descripcion del procedimiento DEU ARO/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Reproduccion de

: . Caddigo: DEU ARO/004
materiales con duplicador

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Recepcidn de Division Editorial Termina: Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe orden de produccion y
1 elementos adjuntos  segun
orden de produccion y asigna
impresion.
Coloca el documento original en
2 la pantalla y procede al
guemado de master en el
Encargado de duplicador.
Offset Procede a iniciar pruebas de
Divisién Editorial 3 impresion que buscan centrar la

imagen para generar una

Universitaria . ., .
impresion guia.

Imprime primera prueba vy
4 traslada a revisor

correspondiente  segun orden
de Division Editorial.

Recibe correcciones y realiza

Corrector de cambios determina si es

pruebas/ Editor/ 5 necesario imprimir otra prueba o

Persona asignada puede empezarse a imprimir el
tiraje.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Imprime y vuelve al paso No. 5
6 hasta recibir el visto bueno del
trabajo de reproduccion de
Divisiéon Editorial Operador de mate.rlales‘co.n duplicador. —
: o : Imprime tiraje de produccion
Universitaria equipo offset 7
completo.
Entrega orden de produccion a
8 Jefe de Produccién junto con

orden de produccion firmada.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 42 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ARO/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Codigo: DEU ARO/004

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Péagina: 1/1

Titulo del Procedimiento: Reproduccién de materiales con duplicador
Encargado de Offset

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria
Editor o Corrector asignado

Operador de equipo offset

Inicio

Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo o
continua el trabajo

Remueve todos
los ajustes y
residuos del

trabajo anterior

' l

Quema master en
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material

¢ Trabajo
conforme?

A
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Trabajos R entrega a Jefe de |«
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Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.5 Area de Reproduccién Tipografica

2.6.5.1 DEU ART/001 Levantado, acufado e

impresién de trabajos diversos de tipografia

|. Titulo o denominacién

DEU ART/001 Levantado, acufiado e impresion de trabajos diversos de

tipografia

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar una composicién de los elementos y herramientas que
intervendran en la impresion y trabajo de materiales a través del

Area de Reproduccion Tipogréfica.

[ll. Normas especificas

a) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Divisiébn Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

b) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

c) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

d) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XLIII Descripcion del procedimiento DEU ART/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Levantado, acuiado e
impresion de trabajos diversos de tipografia

Cadigo: DEU ART/001

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcién de Division Editorial

Termina: Encuadernacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Encargado de
Tipografia

1

Recibe orden de producciéon y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion y asigha
impresion.

Ordena en el componedor los
textos en los tamafios
adecuados para su impresion.

Operador
Tipografico

Traslada a bandeja de
recepcion las lineas de forma
que del otro lado el u otro
Operador lea de cabeza y de
izquierda a derecha ya en el
orden definitivo, luego traslada a
revision.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
cambios determina si es
necesario imprimir otra prueba o
puede empezarse a imprimir el
tiraje.

Operador de

Imprime y vuelve al paso No. 4
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de acufado.

equipo offset

Imprime tiraje de produccion
completo.

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 3 de 4

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Firma libro de control de
8 trabajos entregados del Area de
Division Editorial Encargado de _IR_’reapSrlzgll;c:%noglepoagrdaeflcar.o ducto
Universitaria Tipografia . ga ¢e p
9 terminado o] Area de

Encuadernacién para su
proceso en esta érea.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 43 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ART/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Levantado, acufiado e impresién de trabajos diversos de tipografia Codigo: DEU ART/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Encargado de Tipogrfia Operador Tipografico Editor o Corrector asignado

Inicio

Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo o
continua el trabajo

A
Prepara rama y

escoge los tipos
pertinentes y
acufia la rama i

v Revisa y realiza
correcciones

Saca primera
prueba de trabajo

tipogréafico
A
N ¢ Trabajo
NO conforme?
Firma libro de Imprime trabajo de
Trabajos < : tipo ram’aJ < S
Entregados pes

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.5.2 DEU ART/002 Trabajos diversos en

documentos

|. Titulo o denominacién

DEU ART/002 Trabajos diversos en documentos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar diferentes trabajos sobre documentos que requieren de la

intervencidn de equipo tipogréafico y de alta calidad.

[ll. Normas especificas

a) Utilizar el equipo adecuado para cada uno de los diferentes
trabajos y emplear las normas de seguridad en el equipo
pertinentes.

b) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

c) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

d) Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.

e) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de Produccion
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Tabla XLIV Descripcion del procedimiento DEU ART/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Trabajos diversos en

documentos

Caddigo: DEU ART/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcién de Division Editorial

Termina: Encuadernacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

1

Ordena en el componedor los
textos en los tamanos
adecuados para su impresion y
traslada a rama.

Coloca larama en la prensay la
enciende con embrague para
evitar el contacto de impresion.

Operador
Tipografico

Para cualquier trabajo que
realice debera escuadrarse bien
de forma que ajuste con la hoja
0 impresiones ya efectuadas.

Imprime primera prueba vy
traslada a revisor
correspondiente segun orden de
Division Editorial.

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
cambios determina si es
necesario imprimir otra prueba o
empieza tiraje.

Imprime y vuelve al paso No. 5
hasta recibir el visto bueno del
trabajo tipografico solicitado.

Operador
Tipogréfico

-

Imprime tiraje de produccion
completo.

8

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccion junto con
orden de produccién firmada.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 44 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ART/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Trabajos diversos en documentos Codigo: DEU ART/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Operador Tipogréfico Editor o Corrector asignado

Inicio

v
Coloca
informacion en
ramay rama en
prensa

}

Revisa y realiza
Saca primera correcciones
prueba de trabajo
tipogréfico

A

N ¢ Trabajo
o conforme?
Firma libro de . .
Trabajos < lmpn[imi 12220 del, g
Entregados Pog

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.5.3 DEU ART/003 Impresién de titulos

|. Titulo o denominacién

DEU ART/003 Impresién de titulos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Imprimir adecuadamente los titulos profesionales de las diferentes
carreras y diferentes grados académicos que otorga la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ill. Normas especificas

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Imprimir periédicamente machotes de todos los titulos.

Imprimir primero una prueba de la posicion del nombre, fecha y
cadigo de los titulos previo a imprimir el titulo definitivo.

El titulo profesional debe medir 22" x 14”.

El nombre de La Universidad de San Carlos de Guatemala mide
60 puntos.

La primera firma y el resto del cuerpo del titulo comienza a 13
picas de la base.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
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i) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el
trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XLV Descripcion del procedimiento DEU ART/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Impresién de titulos Caodigo: DEU ART/003
Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Recepcidn de Division Editorial Termina: Encuadernacion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe orden de produccion y
Encargado de 1 elementos  adjuntos  segun
Tipografia orden de produccion y asigna
impresion.

Compone en la rama los
2 parrafos tomando en cuenta el
estilo de péarrafo e interlineado.

Division Editorial La rama deberd quedar
Universitaria 3 sujetada por completo por
Operador medio de una cufa.

Tipografico Primero debe imprimir una
cantidad determinada de
4 machotes de cada titulo y

almacenarse en su casilla
respectiva para utilizarse
cuando sea necesario.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Corrector de
pruebas/ Editor/
Persona asignada

Recibe correcciones y realiza
cambios determina si es
necesario imprimir otra prueba o
puede empezarse a imprimir el
tiraje.

Imprime y vuelve al paso No. 5
hasta recibir el visto bueno del
trabajo de impresion de titulos.

Operador de
equipo offset

Imprime tiraje de produccion
completo de machotes vy
almacena las mejores
impresiones.

Cuando debe imprimir titulos
profesionales debe sacar un
machote de las cajas y realizar
pasos 5 al 16.

Imprimir en machote nombre,
fecha y cddigo del titulo y
almacenar junto con orden de
produccion.

9

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccién junto con
orden de produccién firmada.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 45 Diagrama de flujo del procedimiento DEU ART/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Impresién de titulos Codigo: DEU ART/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1
Encargado de Tipogrfia Operador Tipografico Editor o Corrector asignado
Inicio
v
Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo o
continua el trabajo
A
Prepara ramay
escoge los tipos
pertinentes y
acufia la rama
, }
| . . Revisa y realiza
mprime primera correcciones
prueba
3
¢ Trabajo
No conforme?
Si
Firma libro de Imprime machotes
Trabajos = de titulo

Entregados

A

Prepara rama con
nombre, fechay
cédigo de titulo

Archiva
copia

A

Imprime el titulo
individual de una
persona

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.6 Area de Encuadernacién

2.6.6.1 DEU AE/001 Cortado de signaturas

|. Titulo o denominacién

DEU AE/001 Cortado de signaturas

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Avanzar el trabajo de elaboraciéon de libros de la produccién
editorial de Editorial Universitaria a su siguiente fase luego de
acortar y limpiar el trabajo proveniente del Area de Reproduccién
Offset.

lll. Normas especificas

a) Revisar la conformidad de todas las signaturas y que no presenten
los siguientes errores:
e Impresion pélida
e Repintada
e Arrugas
e Mancha de tinta
e Mancha de aceite y/o grasa
e Impresion en negrilla
e Mala posicion
e Tiro o retiro en blanco
e Tiro o retiro repetido

¢ Hojas rotas
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b) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

c) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccioén y en fotocopia.

d) Archivar las fotocopias de érdenes de produccién ejecutadas.

e) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.
IV. Formas del procedimiento
Orden de produccién

Hoja de control de signaturas

Tabla XLVI Descripcion del procedimiento DEU AE/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Cortado de signaturas Cdédigo: DEU AE/001

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 2
Inicia: Jefe de Produccion Termina: Jefe de Produccion
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe signaturas del Area de

Jefe de 1 Reproduccion Offset y traslada
Produccion a el Area de Encuadernacion
para su revision y cortado.

Division Editorial
Universitaria Recibe orden de produccién y
elementos adjuntos  segun

orden de produccion.

Encargado de 5
Encuadernacion

179




Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Entrega signaturas completas
distribuidas de forma que todos
los encuadernadores
disponibles tengan un nudmero
de signaturas a su cargo.

Encargado de
Encuadernacion

Si las signaturas en buen
estado son inferiores a la
cantidad de libros a imprimir se
solicitan reimprimir un nudmero
determinado de signaturas mas.

Si las signaturas resultan todas
no conformes se solicitan
reimprimir una corrida de
signaturas mas.

Jefe de
Produccion

10

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Encuadernacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 46 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/001

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Cortado de signaturas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Cddigo: DEU AE/001

area de
reproduccion

Traslada reporte

de inspeccion de |4

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
. . S . L. Encargado de
Ejecutivo de Division Editorial Jefe de Produccion g L 2 Encuadernador
Encuadernacion
Firma y autoriza Recibe Signaturas
orden de < de areas de
produccién reproduccién
Autoriza orden de
»> produccion y
asigna trabajo
.| Recibe orden de
produccién
v
Solicita imprimir .
mas signaturas a Inspecciona

la signaturas

A

Entrega reporte en

signaturas

hojas de control

Corta signaturas y

Firma libro de
trabajos

Y

» entrega a Jefe de
Produccién

entregados de
Encuadernacién

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.6.2 DEU AE/002 Compaginado

|. Titulo o denominacién

DEU AE/002 Compaginado

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Ordenar el libro, revista o material impreso en disposicion a ser

pegado, engrapado, doblado o presentado a su lector final.

lll. Normas especificas

a) Colocar la compaginacion de signaturas en bloques adecuados
para su empaque o pegado posterior.

b) Colocar el material en el orden necesario para su correcto pegado

c) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

d) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

e) Archivar las fotocopias de érdenes de produccién ejecutadas.

f) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla XLVII Descripcion del procedimiento DEU AE/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Compaginado

Cédigo: DEU AE/002

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcion Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Encuadernacion

1

Recibe orden de produccion y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion y asigna
trabajo a encuadernador.

Compagina el material o las
signaturas y traslada y revisa,
corrige y ordena.

Encuadernador
Division Editorial
Universitaria

Entrega orden de produccion a
Jefe de Produccién junto con
orden de produccion firmada.

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Encuadernacion.

Jefe de
Produccion

5

Traslada a Bodega de producto
terminado o é&rea a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 47 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Compaginado Cadigo: DEU AE/002

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1
Jefe de Produccion Encargado de Encuadernacion Encuadernador
Recibe Signaturas
de areas de

reproduccion
Autoriza orden de

produccién y

asigna trabajo

Recibe orden de
g produccién
v
Solicita imprimir )
mas signaturas a Inspecciona
area de la signaturas
reproduccion
v
Tréslada rgporte Entrega reporte en
de inspeccién de |4 .
. hojas de control
signaturas

si - Compaginan
manualmente

Firma libro de
trabajos <
entregados

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.6.3 DEU AE/003 Pegado en maquina manual

|. Titulo o denominacién

DEU AE/003 Pegado en maquina manual

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Unir permanentemente en un solo articulo las diferentes hojas que
lo componen para su lectura o utilizacién por talonario por medio

de pegamento.

[ll. Normas especificas

a)

b)

f)
9)

Todo trabajo de pegado de libros, revistas, manuales y de demas
productos de lectura deberan pegarse en la maquina pegadora de
goma manual.

Todo trabajo de pegado correspondiente a pegado de talonarios
debera pegarse manualmente.

Se deberan respetar las normas de seguridad en la operacion de
la maquina pegadora.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.
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IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Tabla XLVIII Descripcion del procedimiento DEU AE/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Pegado en maquina Cédigo: DEU AE/003
manual
Hojalde 4 No. de Formas: 1
Inicia: Recepcién Division Editorial Termina: Jefatura de Produccién
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe orden de producciéon y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion.

Encargado de 1
Encuadernacion

Si trabaja pegado manual

Divisién Editorial 2 debera_reublr el trabajo ya
: o compaginado y trasladar a
Universitaria
Encuadernador.
Encuadernador .
Aplica el pegamento por el
3 método  correspondiente y

devuelve a Encargado de
Encuadernacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 48 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Pegado en maquina manual Cdédigo: DEU AE/003
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Encargado de Encuadernacion Encuadernador

Inicio

A

Recibe solicitud o
trabajos cortados
y compaginados

Prepara maquina
pegadora o apila
los diferentes
talonarios a pegar

Yy

Procede al
pegado manual

Entrega a BPT |«

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.6.4 DEU AE/004 Engrapado

|. Titulo o denominacién

DEU AE/004 Engrapado

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Unir permanentemente en un solo articulo las diferentes hojas que
lo componen para su lectura o utilizacién por talonario por medio

de grapas de alambre.

Ill. Normas especificas

a) Se deberan respetar las normas de seguridad en la operacion de
cualquier engrapadora.

b) Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

c) Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

d) Archivar las fotocopias de érdenes de produccién ejecutadas.

e) Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla XLIX Descripcion del procedimiento DEU AE/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Engrapado

Cddigo: DEU AE/004

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcion Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de
Encuadernacion

1

Recibe orden de produccion y
elementos adjuntos  segun
orden de produccion y traslada
e encuadernador.

Encuadernador
Division Editorial
Universitaria

Procede a realizar el doblado de
los materiales y luego para ser
engrapados.

Traslada el material para su
guillotinado y entrega a Jefe de
Produccion.

Jefe de
Produccion

Firma libro de control de
trabajos entregados del Area de
Encuadernacion.

5

Traslada a Bodega de producto
terminado o é&rea a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 49 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/004

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Caodigo: DEU AE/004

Titulo del Procedimiento: Engrapado
Pagina: 1/1

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Encargado de Encuadernacion Encuadernador

Inicio

Jefe de Produccion

Recibe orden de
produccién

v
Prepara maquina
engrapadora y
enhebrar con
alambre

7

Procede a plegar
segun marcas el
material y engrapa

A
Ordena el material
y empaca seguin
procedimiento
DEU AE/007

Recibe trabajo,
entrega BPT

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.6.5 DEU AE/005 Guillotinado

|. Titulo o denominacién

DEU AE/005 Guillotinado

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Cortar el margen de exceso o rebaba existente en los materiales

impresos con el fin de dejarlos en su tamafio final.

Ill. Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Se deberan respetar las normas de seguridad en la operacién de
cualquier guillotina.

Se debera respetar un modelo de tamafio especifico que servira
de guia para los cortes.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla L Descripcion del procedimiento DEU AE/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Guillotinado

Cédigo: DEU AE/005

Hoja 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcion Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Encargado de
Encuadernacioén

1

Recibe orden de produccion y
elementos  adjuntos  segun
orden de produccion y traslada
a Guillotinista.

Guillotinista

Iniciar el proceso de guillotinado
escuadrando el material basado
en las medidas de la muestra o
dummie.

Verifica que el material este
adecuadamente dispuesto para
su corte y correctamente
armado y procede a efectuar el
corte.

Jefe de
Produccion

Firma libro de cont(ol de
trabajos entregados del Area de
Encuadernacion.

5

Traslada a Bodega de producto
terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 50 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/005

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Guillotinado Cdbdigo: DEU AE/005
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Jefe de Produccion Encargado de Encuadernaciéon Guillotinista
Inicio
A
Recibe solicitud o
trabajos cortados
y compaginados
Recibe orden de
produccién y
asigna trabajo
A
Prepara la
guillotina eléctrica
o manual y
escuadra su mesa

A

Empacado segun
procedimiento
DEU AE/007

A

Recibe trabajo,
entrega BPT y
firma libro

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.6.6 DEU AE/006 Trabajos diversos de

Encuadernacion

|. Titulo o denominacién

DEU AE/006 Trabajos diversos de Encuadernacion

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Proveer un servicio de Encuadernacion a las diferentes

dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala que

solicitan el apoyo de Editorial Universitaria en esta area.

Ill. Normas especificas

a)

b)

Preguntar los requerimientos exactos del trabajo antes de
realizarlo.

Someter todo trabajo a revision por revisor correspondiente segun
determinado por Ejecutivo de Division Editorial o delegado por
este para esa decision segun el material.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccién
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Tabla LI Descripcion del procedimiento DEU AE/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Disefio de trabajos

diversos de Encuadernacion

Cddigo: DEU AE/006

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Recepcidn de Division Editorial

Termina; Jefatura de Produccion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Encargado de Recibe orden d_e producaon,y
. 1 elementos adjuntos  segun
Encuadernacion "
orden de produccion.
Realiza trabajo diverso como
encuadernacién,  guillotinado,
Encuadernador 2 compaginado, pegado,
L o engrapado o0 doblado de
D'\Sﬁ'isgr;?;tﬁ:al trifoliares o bifoliares.
Firma libro de control de
3 trabajos entregados del Area de
Encuadernacion.
Jefe de Traslada a Bodega de producto
Produccion : o9 P
4 terminado o area a la que
corresponda el siguiente
proceso.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 51 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/006

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Trabajos diversos de Encuadernacion Caodigo: DEU AE/006

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Péagina: 1/1

Encargado de Encuadernacion Personal Area de Jefe de Produccién

Encuadernacion
Inicio

7

Recibe orden de
produccion

Prepara
maquinaria
necesaria par el
trabajo

A

Prepara material
para el trabajo
solicitado

Recibe trabajo,
entrega BPT y
firma libro de
trabajos

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.6.7 DEU AE/007 Empacado de producto

terminado

|. Titulo o denominacién

DEU AE/007 Empacado de producto terminado

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Disponer el producto terminado con el fin de facilitar su logistica,

manejo y almacenamiento.

[ll. Normas especificas

a)

b)

Disponer la cantidad de material solicitada o la que sea posible
estibar en un pliego de 24" x 36”.

Utilizar cinta adhesiva impresa con logotipos de Editorial
Universitaria.

Siempre al terminar el trabajo se debera firmar en la orden de
produccion y en fotocopia.

Archivar las fotocopias de 6rdenes de produccion ejecutadas.
Entregar el libro de control para ser firmado por quien reciba el

trabajo terminado.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion
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Tabla LIl Descripcion del procedimiento DEU AE/007

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Empacado de producto

terminado

Cadigo: DEU AE/007

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Bodega de Producto Terminado

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Jefe de Recibe producto termi_r,]ado y
Produccion 1 traslada a enpuadernamon para
su empague final.
Encargado de Re_cibe producto terminado y
Encuadernacion 2 asigna a encuadernat_jor para
empacar producto terminado.
Empaca producto terminado en
cantidades que fueron
3 especificadas o en la cantidad
Division Editorial posible segun tamafio del
Universitaria Encuadernador material en un pliego de papel
Kraft.
Entrega producto terminado
4 empacado a encargado de
encuadernacion.
Encargado de 5 Entrega producto terminado en
Encuadernacion Bodega de Producto Terminado.
Guardalmacén Recibe_ producto y comienza
§) procedimientos de Bodega de

BPT

Producto Terminado.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 68 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AE/007

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Empacado de producto terminado Codigo: DEU AE/007

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Encargado de Personal Area de

L P BPT
Encuadernacion Encuadernacion

Jefe de Produccioén

Inicio

v
Recibe trabajos
terminados y
entrega con orden
de produccion

Recibe producto
terminado y
entrega a
encuadernadores
o empieza a
empacar

) 4

Empaca producto
terminado en
pliego o como
solicitado en

orden de
produccion

Recibe paquetes
de trabajo
terminado y
entrega en BPT

Archiva copia
de orden de
produccion

Recibe producto
terminado con
orden de
produccion

Archiva orden
de produccién
y producto
terminado

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.7 Areade Libreria Universitaria

2.6.7.1 DEU LU/001 Promocioén de produccion de

Editorial Universitaria en Campus Central

|. Titulo o denominacién

DEU LU/001 Promocion de produccion de Editorial Universitaria en

Campus Central

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Dar a conocer a los docentes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala de la existencia de nuevos titulos y su contenido.
b) Conseguir el interés de los estudiantes y pueblo de Guatemala en

la produccién editorial de Editorial Universitaria.
[ll. Normas especificas
a) Visitar periddicamente a los docentes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
b) Programar actividades de promocién y ejecutarlas periddicamente

cada semestre.

IV. Formas del procedimiento
No aplica
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Tabla LIII Descripcion del procedimiento DEU LU/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:

Promocion de

produccion de Editorial Universitaria en Campus

Central

Cddigo: DEU LU/001

Hoja 1 de 1

No. de Formas:

Inicia: Libreria Universitaria

Termina; Libreria Universitaria

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Encargado de
Sala de Ventas

1

Visita a los docentes y presenta
libros relacionados con sus
catedras.

Realiza presentaciones y
promociones para dar a conocer
los contenidos y presentacion
de nuevos libros.

Notifica el procedimiento de
adquisicion de libros y de
solicitud de descuentos a los
interesados.

4

Mantiene una estrecha relacion
con las unidades académicas,
administrativas, estudiantes vy
publico en general después de
la presentacion de libros.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 52 Diagrama de flujo del procedimiento DEU LU/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Titulo del procedimiento: Promocién de produccién de Editorial Universitaria

en Campus Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala Cddigo: DEU LU/001

Pagina: 1/1

Encargado de sala de ventas

Distintas Unidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Inicio

A

Realiza
presentaciones de
los libros

A
Promueve la
produccion
editorial en sala
de ventas

A
Visita docentes y
entrega
ejemplares para
su lectura

Reciben, revisan y
devuelven los

Recibe ejemplares

de catedraticos |«

ejemplares de
obras

interesados

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.7.2 DEU LU/002 Distribucion de produccién de
Editorial Universitaria en Campus Central

|. Titulo o denominacién

DEU LU/002 Distribucion de produccion de Editorial Universitaria en

Campus Central.

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Establecer una integracion vertical hacia adelante con el fin de
alcanzar a los estudiantes y posibles compradores de libros y
obras disponibles en Libreria Universitaria dentro del Campus
Central.

Promover y divulgar las obras de texto con que cuenta la Editorial
Universitaria que son de autores que ejercen docencia e
investigacion  universitaria en las diferentes éareas del
conocimiento.

Reducir la pirateria que existe de dichos materiales bibliograficos,
a la vez contribuir con la proteccion de la propiedad intelectual
(derechos de autor), con lo cual se incentivara a investigadores y

docentes a publicar sus proyectos e investigaciones.

lll. Normas especificas

a) Aumentar el numero de consumidores y evitar el plagio de las

obras por copiado.
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b) Lograr una mejor orientacidbn hacia actividades en Libreria

Universitaria que presentan una mayor rentabilidad a su programa

autosostenible.

c) Alcanzar una mejor coordinacion de las funciones de optimizacion

de los almacenamientos y de las entregas de los productos.

d) Mejorar continuamente el ciclo de pedidos y cobros fuera de

Libreria Universitaria.

IV. Formas del procedimiento

No aplica

Tabla LIV Descripcion del procedimiento DEU LU/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento:

Distribucion de

produccion de Editorial Universitaria en Campus

Central

Cédigo: DEU LU/002

Hojalde 1

No. de Formas:

Inicia: Encargado de Sala de Ventas

Termina: Encargado de Sala de Ventas

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa a bodega produccion
1 editorial para su venta vy
Division Editorial | Encargado de ‘E:Ztr:g"éf'fe”'istro e
Universitaria Sala de Ventas . 9 ex p
2 el ingreso de mercaderia de la

produccion editorial de Editorial
Universitaria.
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Nombre de la Unidad: Division Editorial

Universitaria

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Llena el registro en kardex para
el ingreso de mercaderia de la
produccion de editoriales ajenas
que fueron aprobados por el
Ejecutivo de Division Editorial.

Encargado de
Sala de Ventas

Ingresa solicitud de distribucion
de material dentro del campus
central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Solicita autorizacién de entregar
libros en préstamo y lleva
control de sus egresos.

6

Elabora reporte periddicamente
segun solicitud de Divisiéon
Editorial.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 54 Diagrama de flujo del procedimiento DEU LU/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisidon Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Distribucién de produccién de Editorial Universitaria

en Campus Central Cddigo: DEU LU/002

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Encargado de sala de ventas Ejecutivo de Division

Editorial Division Editorial
Inicio

7

Solicita
produccién Autoriza pedido de
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Libreria editorial
Universitaria

BPT elabora
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A Division Editorial
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A Division Editorial
BPT
. Hace entrega de
Registra en entreg
. " solicitud de
kardex de Libreria |« -
! - produccién
Universitaria I
editorial
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unidades
académicas

A Divisién Editorial
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da seguimiento a
préstamo y
distribucion

A
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.7.3 DEU LU/003 Comercializacion de la
produccion editorial en Libreria Universitaria

|. Titulo o denominacién

DEU LU/003 Comercializacién de la produccién editorial en Libreria

Universitaria

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Proveer al estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el pueblo de Guatemala textos y libros de su interés

gue son producidos por Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) Todo libro ingresa a Libreria Universitaria desde Bodega de
Producto Terminado por autorizacion del Ejecutivo de Division
Editorial.

b) Para la venta de todo libro se debe extender la Forma 102C propia
de Libreria Universitaria debidamente numerada y autorizada.

c) El Auxiliar de Tesoreria asignado para Libreria Universitaria
debera proveer las Formas 102C.

d) Todo control de kardex debera ser llevado por Auxiliar de Ventas

designado para esa funcion.

IV. Formas del procedimiento
Forma 102C
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Tabla LV Descripcion del procedimiento DEU LU/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de la

produccion editorial en Libreria Universitaria Cadigo: DEU LU/003

Hojalde 1 No. de Formas: 1
Inicia: Auxiliar de Ventas Termina: Auxiliar de ventas
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Recibe al cliente en indaga
1 acerca de los titulos que le
interesan.

2 Entrega articulos solicitados por
el cliente.

3 Cobra el monto estipulado y
Auxiliar de ventas entrega recibo, forma 102C.

Division Editorial Da salida de kardex a los
Universitaria 4 articulos entregados y elabora
informe de ventas.

Actualiza inventario con los
5 movimientos generados por las
ventas.

Entrega reporte de ventas de
produccion editorial a Division
Editorial.

Encargado de 6
Sala de Ventas

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 59 Diagrama de flujo del procedimiento DEU LU/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Comercializacion de la produccion editorial en Libreria Universitaria Cadigo: DEU LU/003
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Péagina: 1/1
Encargado de sala de ventas Auxiliar de ventas Comprador

Inicio
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mismo

Indaga acerca de
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A
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solicitados
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textos solicitados

“ly cancela el monto
de la compra

Elabora Forma
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»
sello de cancelada

Actualiza kardex e | _
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Fin

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.7.4 DEU LU/004 Venta de libros de editoriales
ajenas a la Universidad de San Carlos

|. Titulo o denominacién

DEU LU/004 Venta de libros de editoriales ajenas a la Universidad de

San Carlos de Guatemala

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Proveer al estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el pueblo de Guatemala textos y libros de su interés
ajenos a la produccion editorial de Editorial Universitaria

lll. Normas especificas

a) Todo libro ingresa a Libreria Universitaria por autorizacion del
Ejecutivo de Division Editorial a consignacion.

b) Para la venta de todo libro se debe extender la Forma 102C propia
de Libreria Universitaria debidamente numerada y autorizada.

c) El Auxiliar de Tesoreria asignado para Libreria Universitaria
debera proveer las Formas 102C.

d) Todo control de kardex deberéa ser llevado por Auxiliar de Ventas

designado para esa funcion.

IV. Formas del procedimiento
Forma 102C
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Tabla LVI Descripcion del procedimiento DEU LU/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Venta de libros de
editoriales ajenas a la Universidad de San Carlos | Cédigo: DEU LU/004
de Guatemala

Hoja 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Auxiliar de Ventas Termina: Auxiliar de ventas
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe al cliente en indaga
1 acerca de los titulos que le
interesan.
2 Entrega articulos solicitados por
el cliente.
3 Cobra el monto estipulado y

Auxiliar de ventas entrega recibo, forma 102C.

Da salida de kardex a los

Division Editorial 4 articulos entregados y elabora
Universitaria informe de ventas.
Actualiza inventario con los
5 movimientos generados por las
ventas.

Entrega reporte a Division
Editorial y procede a entregar
porcentaje de ventas a las
editoriales externas a Editorial
Universitaria.

Encargado de 6
Sala de Ventas

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 56 Diagrama de flujo del procedimiento DEU LU/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Venta de libros de editoriales ajenas

a la Universidad de San Carlos de Guatemala Cadigo: DEU LU/004

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1
Encargado de sala de ventas Auxiliar de ventas Comprador
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A
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) 4
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Y
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.8 Area de Distribucion

2.6.8.1 DEU AD/001 Distribucion de la produccion

editorial de Editorial Universitaria

|. Titulo o denominacién

DEU AD/001 Distribucion de la produccion editorial de Editorial

Universitaria en Centros Universitarios

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Establecer una integracion vertical hacia adelante con el fin de
alcanzar a los estudiantes y posibles compradores de libros y
obras producidos por Editorial Universitaria en Centros
Universitarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Reducir la pirateria que existe de dichos materiales bibliogréaficos,
a la vez contribuir con la proteccion de la propiedad intelectual
(derechos de autor), con lo cual se incentivara a investigadores y

docentes a publicar sus proyectos e investigaciones.
[ll. Normas especificas
a) Elaborar carta de entendimiento con el Centro Universitario en
Division Editorial.

b) Establecer tiempo que tendran las obras es su poder los Centros

Universitarios.
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c) Toda relacion con Centros Universitarios y Editorial Universitaria

debera ser autorizada por el Director General de Extension

Universitaria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

IV. Formas del procedimiento

No aplica

Tabla LVII Descripcion del procedimiento DEU AD/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del

procedimiento:

Distribucion

de

produccion editorial de Editorial Universitaria en

Centros Universitarios

la

Cédigo: DEU AD/001

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Jefe de Distribucion

Termina; Jefe de Distribucion

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Contacta Centros Universitarios
1 gue ya integran un programa de
Jefe de cooperacion 0 posibles
Distribucion distribuidores.
Elabora acuerdo con Centro
2 Universitario y traslada a
Division Editorial.
Division Editorial Elabora convenio, firman
Universitaria . . acuerdo de cooperacién 'y
Ejecutivo de . 2 o
LA L 3 autoriza al Area de Distribucion
Division Editorial .
levar a cabo relaciones
comerciales y de distribucion.
Traslada carta de entendimiento
Jefe de ) >
A 7, a Director General de Extension
Distribucion 4

Universitaria para  autorizar

inicio de cooperacion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 57 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Distribuciéon de la produccién editorial de

Editorial Universitaria en Centros Universitarios Codigo: DEU AD/001

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Ejecutivo de Division Editorial Jefe de Distribucion BPT

Inicio

7

Contacta a
Centros
Regionales

7

Lleva a cabo
reuniones para
elaborar acuerdo

Elabora acuerdo y
autoriza mediante | A Division Editorial
carta de

entendimiento

A

Elabora
autorizacién para
salida de BPT

Recibe solicitud y
autorizacién para
despachar libros

A BPT

) 4

Recibe produccién
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Archiva
copias

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.8.2 DEU AD/002 Comercializacion de la
produccion editorial de Editorial Universitaria

|. Titulo o denominacién

DEU AD/002 Comercializaciéon de la produccion editorial de Editorial

Universitaria en centros Universitarios

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Proveer al estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el pueblo de Guatemala textos y libros de su interés

gue son producidos por Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) El Ejecutivo de Division Editorial debera autorizar toda salida de
libros de Bodega de Producto Terminado.

b) EI Jefe de Distribucibn deberd llevar control de ventas y
porcentajes de volumen de ventas correspondiente a los
interesados estipulados en convenio y carta de entendimiento del
procedimiento DEU AD/001.

c) Toda relacion con Centros Universitarios y Editorial Universitaria
deberd ser autorizada por el Director General de Extension

Universitaria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla LVIII Descripcion del procedimiento DEU AD/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Comercializacion de la
produccion editorial de Editorial Universitaria en

centros Universitarios

Cddigo: DEU AD/002

Hoja 1 de 1

No. de Formas:

Inicia: Jefe de Distribucion

Termina; Jefe de Distribuciéon

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Contacta Centros Universitarios
1 gue ya integran un programa de
cooperacion.
Elabora reporte de ingresos y
2 egresos basado en reporte de
los Centros Universitarios.

Division Editorial Jefe de 3 I_Elabora 0 recibe §0“C'FUd. de
Universitaria Distribucién libros Qe Centros Un|ver5|tar|c_)§.

Coordina entrega y recepcion
4 de libros con los centros de

distribucion de los Centros

Universitarios.

Solicita autorizacion de envio o
5 recepcion de libros con el

Centro Universitario.

Direccion General Director General Autoriza movimiento solicitado
de Extension de Extension 6 de mercaderia con Centro
Universitaria Universitaria Universitario.

L o 7 Realiza movimiento autorizado.

Division Editorial Jefe de — _
Universitaria Distribucion 8 Continda con  procedimiento

DEU AD/003.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 58 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Comercializacion de la produccién editorial

de Editorial Universitaria en centros Universitarios Cddigo: DEU AD/002

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1
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Universitaria
Contacta a .
Centros - Elaborran F:tedldo o
Regionales eporte

Elabora carta de

entendimiento de |
Area de

Distribucion

Autoriza
movimiento de |« A DGEU
Distribucion

|

Traslada
autorizacion a
Area de
Distribucion

Envia lo solicitado
por Centro
Universitario

A Area de Distribucion

) 4

Reciben lo
A Centro Universitario

> solicitado a
Distribucion

Recibe
documentos
sellados de
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.8.3 DEU AD/003 Control de inventarios de tenencia de
libros en Centros Regionales

|. Titulo o denominacién

DEU AD/003 Control de inventarios de tenencia de libros en Centros

Regionales

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Establecer el monto total contable de producto en almacén de
Centros Universitarios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

b) Registrar el movimiento de producto en Centros Universitarios
durante el afo.

c) Controlar las condiciones de productos, instalaciones vy

mantenimiento.

lll. Normas especificas

a) Se debera imprimir y entregar a Contabilidad reporte de la
cantidad en existencia de producto en almacén.

b) Se debera revisar que coincidan los saldos registrados en sistema
con tarjeta, de no ser asi, se realizard una revision de solicitudes
de materiales y facturas cambiarias.

c) Al realizar el inventario, el conteo fisico de producto debera ser
general no selectivo.

d) Las instalaciones en que se encuentra el material deberan

mantenerse completamente limpias y en buenas condiciones.
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e) El encargado de almacén seré responsable de cerrar actividades
en sistema y crear una copia de seguridad de los registros.

IV. Formas del procedimiento

Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Tabla LIX Descripcion del procedimiento DEU AD/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de inventarios de

tenencia de libros en Centros Regionales Codigo: DEU AD/003

Hoja 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia; Area de Distribucion Termina: Area de Distribucién
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa a sistema e imprime
1 reporte de monto total de
materiales en existencia.

Divisiéon Editorial Encargado de Revisa y cuadra junto con
Universitaria almacén 2 tarjeta kardex saldo de cada
producto.

3 Realizan conteo fisico de cada
producto en almacén.

Imprime reporte de monto total
de materiales en existencia,
Division Editorial Encargado de 4 redacta nota al Departamento

Universitaria almacén de Contabilidad, reproduce una
copia del documento y traslada
a contabilidad.

. ., Recibe reporte, firma sella
Direccion General P y

. ) Contador 5 copia 2/2 de recibido, devuelve
Financiera .
a encargado de almaceén.
Divisiéon Editorial Encargado de 6 Recibe y guarda copia 2/2 en
Universitaria almacén carpeta salidas de almacén.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 75 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AD/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Control de inventarios de tenencia de libros en Centros Regionales Caédigo: DEU AD/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Inicio

A
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.

221



2.6.9 Area de Almacén

2.6.9.1 DEU AA/BMS/001 Recepcion de suministros

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/001 Recepcion de suministros

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Efectuar el registro de suministros y determinar capacidad de

servicio para el desarrollo operativo de la Editorial Universitaria.

b) Actualizar el nivel de material en existencia en Kardex y sistema

de control electrénico.

lll. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

La revision se realizard semanalmente en el sistema y en tarjeta
de Kardex.

Cada semana se realizara un conteo selectivo de producto con
mayor movimiento.

Se realizard& wuna solicitud de compra de suministros
inmediatamente si el nivel de material en existencia en Kardex
esta por debajo la cantidad minima de almacenamiento.

La cantidad de material que entregara el proveedor se comparara
con la solicitud de compra (o con orden de compra, segun el caso)
para corroborar que la cantidad de material que se recibe es la

misma que solicitd, de lo contrario, la recepcién no se realizara.
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e) Si las condiciones del suministro que se recibirhA no son

adecuadas, la recepcion no se realizara.
IV. Formas del procedimiento
Solicitud de compra de materiales forma SIC-01

Orden de compra de materiales

Tabla LX Descripcién del procedimiento DEU AA/BMS/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Recepcion de Cédigo: DEU AA/BMS/001

suministros
Hoja 1 de 2 No. de Formas:
Inicia: Guardalmacén BMS Termina: Guardalmacén BMS
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa a sistema e imprime
1 reporte de inventario de monto
total de suministros en
existencia.
Guardalmacén Hace conteo selectivo de
BMS producto de mayor movimiento
2 en la semana anterior
corroborando el nivel de stock,
Division Editorial para hacer solicitud de compra
Universitaria de suministros.
Redacta en solicitud de compra
Guardalmacén 3 de suministros, firma y sella
BMS solicitud, presenta solicitud a
Auxiliar Técnico Administrativo.
4 Elabora procedimiento DEU
Auxiliar Técnico ADE/003
Administrativo 5 Traslada a Tesoreria orden de
compra.

223




Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Tesorero

Realiza procedimiento DEU
AT/003.

Proveedor

Traslada suministros a Bodega
de Materiales y Suministros
junto con orden de compra,
fotocopia de factura y de recibo
101C de Area de Tesoreria.

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén
BMS

Recibe producto del proveedor:

e Revisa orden de compra
o factura contra solicitud
de compra de
suministros.

e Cuenta suministros vy
revisa que estén en
buenas condiciones.

e Firma y sella factura de
conformidad.

e Entrega factura a
proveedor.

Guardalmacén
BMS

Registra ingreso del suministro
en tarjeta Kardex:

e Fecha de recepcion
de material.
Proveedor.

Numero de factura.
Cantidad ingresada.
Opera nuevo saldo de
material en existencia.

Coloca suministros en
anaqueles o almacenamiento
pertinente.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 60 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/001

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Recepcién de suministros Cadigo: DEU AA/BMS/001
Elaborado Por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
. Auxiliar Técnico
Guardalmacén BMS . A Tesorero Proveedor
Administrativo
Inicio
Elabora inventario
y solicitud de
compra
Elabora
A Auxiliar Técnico » procedimiento
DEU ADE/003
Elabora
A Tesoreria » procedimiento
DEU AT/003
Lleva Suministros
A Proveedor »|y orden de compra [4—
a BMS
Realiza conteo
selectivo de < A BMS
suministros
¢ Producto No Solicita cambiar Cambia
conforme? ) los suministros g suministros
s——
Da ingreso de
suministros y Procede a
entrega » terminar pago a
conformidad a Proveedor
proveedor
Archiva
copias

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.2 DEU AA/BMS/002 Despacho de suministros

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/002 Despacho de suministros

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar la entrega de los suministros mediante la cantidad

disponible del mismo a cada Area de manera eficiente.

b) Controlar la salida de suministros en almacén en forma

sistematizada y manual.

Ill. Normas especificas

a)

b)

d)

Toda solicitud de suministros debera traer firma y sello de Jefatura
correspondiente.

El encargado de almacén entregara una cantidad de suministro
menor a la solicitada si ésta deja el nivel de stock por debajo del
minimo.

El material se entregara cuando esté revisada y aprobada la
solicitud de suministros, siendo el encargado o ayudante de
almacén las Unicas personas responsables de la entrega del
suministro.

El encargado de almacén sera la Unica persona responsable para
firmar autorizacion de salida de suministro en almaceén.

El encargado de almacén sera el unico responsable de actualizar

el sistema para proporcionar datos reales.
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f) El uso de tarjetas Kardex sera obligatorio ya que las mismas

sirven como control fisico de las existencias de suministros.

IV. Formas del procedimiento

Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén

Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Tabla LXI Descripcion del procedimiento DEU AA/BMS/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Despacho de suministros

Cddigo: DEU AA/BMS/002

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Guardalmacén BMS

Termina: Guardalmacén BMS

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Elabora Solicitud de Suministros
Solicitante 1 y Salidas de Almacén y la
entrega  en Bodega de

Materiales y Suministros.
Recibe solicitud y verifica datos
2 para hacer entrega de los

Divisiéon Editorial suministros.

Universitaria Busca el suministro solicitado
Guardalmacén 3 en los anaqueles respectivos y

BMS lo entrega al solicitante.
Ingresa el cambio en
4 existencias generado por el

despacho de suministros en
sistema electronico.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Recibe copia 1/2, toma caja de
tarjetas de Kardex, busca tarjeta
de suministro segun coédigo y
anota:
Division Editorial | Guardalmacén o * Fecha de solicitud.
Universitaria BMS * Area_que SOI.'C.'tO'

e Cantidad solicitada.

e Opera nuevo saldo de
material en existencia.

6 Guarda tarjetas y copia 1/2 en

carpeta correspondiente.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 61 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Despacho de suministros Codigo: DEU AA/BMS/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Guardalmacén BMS Personal de Division Editorial
Incio
A
Solicita
suministros de
BMS
Verifica
disponibilidad de

suministros
solicitados

A

Elabora Forma
EdO8

Extrae de
anaqueles y
entrega
suministros

A

Recibe
suministros y
verifica cantidad

A

Pr_ocede a. Firma Forma Ed08
actualizar la salida [«
de suministros \-/—\

Archiva
formas

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.3 DEU AA/BMS/003 Recepcién de materiales

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/003 Recepcion de materiales

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Efectuar el registro de materiales y determinar capacidad de
servicio para el desarrollo productivo de la Editorial Universitaria.
Actualizar el nivel de material en existencia en Kardex y sistema

de control electrénico.

Ill. Normas especificas

a)

b)

d)

La revisidn se realizard semanalmente en el sistema y en tarjeta
de Kardex.

Cada semana se realizar4 un conteo selectivo de producto con
mayor movimiento.

Se realizara una solicitud de compra de materiales
inmediatamente si el nivel de material en existencia en Kardex
esta por debajo la cantidad minima de almacenamiento.

La cantidad de material que entregara el proveedor se comparara
con la solicitud de compra (o con orden de compra, segun el caso)
para corroborar que la cantidad de material que se recibe es la
misma que solicito, de lo contrario, la recepcion no se realizara.

Si las condiciones del material que se recibira no son adecuadas,

la recepcidn no se realizara.
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IV. Formas del procedimiento

Solicitud de compra de materiales forma SIC-01

Orden de compra de materiales

Tabla LXII Descripcion del procedimiento DEU AA/BMS/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Recepcién de Materiales

Cadigo: DEU AA/BMS/003

Hoja 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Guardalmacén BMS

Termina: Guardalmacén BMS

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

1

Ingresa a sistema e imprime
reporte de inventario de monto
total de materiales en
existencia.

Guardalmacén
BMS

Hace conteo selectivo de
producto de mayor movimiento
en la semana anterior
corroborando el nivel de stock,
para hacer solicitud de compra
de materiales

Redacta en solicitud de compra
de materiales, firma y sella
solicitud, presenta solicitud a
Auxiliar Técnico Administrativo.

Auxiliar Técnico
Administrativo

Elabora procedimiento DEU
ADE/003

Auxiliar Técnico
Administrativo

Traslada a Tesoreria orden de
compra.

Tesorero

Realiza procedimiento DEU
AT/003.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Proveedor

Traslada materiales a Bodega
de Suministros y Materiales
junto con orden de compra,
fotocopia de factura y de recibo
101C de Area de Tesoreria.

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén
BMS

Recibe producto del proveedor:

e Revisa orden de compra
o factura contra solicitud
de compra de materiales.

e Cuenta material y revisa
gue esté en buenas
condiciones.

e Firma y sella factura de
conformidad.

e Entrega factura a
proveedor.

Registra ingreso de material en
tarjeta Kardex:

e Fecha de recepcion
de material.
Proveedor.

Numero de factura.
Cantidad ingresada.
Opera nuevo saldo de
material en existencia.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 62 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/003

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Recepcion de materiales Cédigo: DEU AA/BMS/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
. Auxiliar Técnico
Guardalmacén BMS . ; Tesorero Proveedor
Administrativo
v
Elabora inventario
y solicitud de
compra de
materiales
Elabora
A Auxiliar Técnico » procedimiento
DEU ADE/003
Elabora
A Tesoreria » procedimiento
DEU AT/003
Lleva materiales y
A Proveedor »| orden de compra |4 —
a BMS
Realiza conteo
selectivo de < A BMS

materiales

¢ Producto
conforme?

Solicita cambiar
los materiales

>z
A
A

Cambia materiales ——

Z
C

Archiva
copias

Sfﬁ
Da ingreso de
materiales y Procede a
entrega » terminar pago a
conformidad a Proveedor
proveedor

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.4 DEU AA/BMS/004 Despacho de materiales

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/004 Despacho de materiales

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar la entrega de material mediante la cantidad disponible de

material a cada Area de manera eficiente.

b) Controlar la salida de material en almacén en forma sistematizada

y manual.

Ill. Normas especificas

a)

b)

d)

Toda solicitud de materiales deberé traer firma y sello de Jefatura
correspondiente.

El encargado de almacén entregara una cantidad de material
menor a la solicitada si ésta deja el nivel de stock por debajo del
minimo.

El material se entregara cuando esté revisada y aprobada la
solicitud de materiales siendo el encargado o ayudante de
almacén las unicas personas responsables de la entrega del
material.

El encargado de almacén sera la Unica persona responsable para
firmar autorizacion de salida de material en almacén.

El encargado de almacén sera el unico responsable de actualizar

el sistema para proporcionar datos reales.
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f) El uso de tarjetas Kardex sera obligatorio ya que las mismas

sirven como control fisico de las existencias de materiales.

IV. Formas del procedimiento
Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén Forma Ed-08
Orden de produccion

Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Tabla LXIII Descripcion del procedimiento DEU AA/BMS/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Despacho de materiales | Cédigo: DEU AA/BMS/004

Hoja 1 de 1 No. de Formas: 3
Inicia: Guardalmacén BMS Termina: Guardalmacén BMS
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora Solicitud de Materiales
Solicitante 1 y Salidas de Almacén y la
entrega en Bodega de
Materiales y Suministros.
Recibe solicitud y verifica datos
2 para hacer entrega de los
Division Editorial suministros.
Universitaria Busca el material solicitado en
Guardalmaceén 3 los anaqueles respectivos vy lo
BMS entrega al solicitante.
Ingresa el cambio en
4 existencias generado por el
despacho de materiales en
sistema electronico.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Recibe copia 1/2, toma caja de
tarjetas de Kardex, busca tarjeta
del material segun coédigo y
anota:
Division Editorial | Guardalmacén o * Fecha de solicitud.
Universitaria BMS * Area_que SOI.'C.'tO'

e Cantidad solicitada.

e Opera nuevo saldo de
material en existencia.

6 Guarda tarjetas y copia 1/2 en

carpeta correspondiente.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 63 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Cdbdigo: DEU AA/BMS/004

Titulo del procedimiento: Despacho de materiales
Pagina: 1/1

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Personal operativo de Division Editorial

Incio

A

Guardalmacén BMS

Solicita materiales
de BMS

Verifica
disponibilidad de
materiales
solicitados

y

A

Elabora Forma
EdO8

Extrae de
anaqueles y
entrega material
solicitado
A
Recibe materiales
y verifica cantidad
A
Procede a Firma Forma Ed08
R . orden de
actualizar la salida (4 [)J,roduccién
de materiales \-/_\

Archiva
formas

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.5 DEU AA/BMS/005 Control de Kardex BMS

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/005 Control de Kardex BMS

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Lograr el registro, complementacion, revision e impresion de los
datos a partir del disefio de la estructura del formulario o tarjeta
Kardex de las existencias de materiales y suministros de la

Bodega de Materiales y Suministros.

Ill. Normas especificas

a) Todo ingreso y salida de materiales o Utiles de oficina seran
registrados en las Tarjetas Kardex (Unicamente en boligrafo tinta
negra) y en el sistema de inventario vigente.

b) Elaborar la estructura de un formulario Kardex siempre que
ingrese un producto nuevo a la bodega.

c) Continua en tarjeta Kardex de un producto determinado siempre
gue ingrese una nueva cantidad de este producto a la bodega

d) Elaborar la estructura de un formulario Kardex siempre que se

despachen materiales o suministros de la bodega.

IV. Formas del procedimiento
Forma Ed-07
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Tabla LXIV Descripcion del procedimiento DEU AA/BMS/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de Kardex BMS

Cadigo: DEU AA/BMS/005

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Guardalmacén BMS

Termina: Guardalmacén BMS

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Guardalmacén
BMS

1

Siempre que ingrese 0 se
despache un material o0 un
suministro debe reportarlo en
las tarjetas Kardex.

Si no existe una tarjeta para el
producto deberéa dar inicio a una
nueva tarjeta verificando que
esté debidamente numera vy
autorizada por la Contraloria
General de Cuentas de la
Nacion.

Si ya existe una tarjeta trabajar
en ella y abrir una nueva
cuando lo que da una linea
disponible en la tarjeta y escribir
en esta linea a que namero de
tarjeta se traslada.

Identifica el nombre del articulo
y las unidades de medida en
gue se divide.

Identifica cual es la cantidad
minima de almacenamiento
para iniciar procedimiento de
solicitud de materiales vy
suministros.

239




Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Almacena las tarjetas en el
lugar correspondiente
6 dependiendo de la naturaleza
L o L del material o suministro y su
D|V|s[on Edltqual Guardalmaceén destino de aplicacion.
Universitaria BMS .
Realiza reporte cada 6 meses
7 de los movimientos en la

Bodega de Materiales vy
Suministros.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 64 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/005

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Control de kardex BMS

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Cddigo: DEU AA/BMS/005

Pagina: 1/1

Guardalmacén BMS

Inicio

Realiza ingreso de
materiales o
suministros

¢ Exista

tarjeta?

cTiene
espacio?

Si

.

Agrega en tarjeta
nueva entrada con
todos los datos

\{\

Despacha
materiales o
suministros

¢ Existe espacio
en tarjeta?

Elabora
movimiento en
tarjeta

Archiva seguin
clasificacion

No——— |

7

Elabora nueva
tarjeta de kardex

Elabora nueva
tarjeta y traslada
saldo

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.9.6 DEU AA/BMS/006 Control de inventario de
Bodega de Suministros

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BMS/006 Control de inventario de Bodega de Materiales y

Suministros

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Comparar saldos de base de datos con existencia fisica de
producto en almacén de Bodega de Materiales y Suministros.

b) Establecer el monto total contable de producto en almacén.

c) Registrar el movimiento de producto en almacén durante el afio.

d) Controlar las condiciones de productos, instalaciones vy

mantenimiento.

[ll. Normas especificas

a) Se deberd imprimir y entregar a Contabilidad reporte de la
cantidad en existencia de producto en almacén.

b) Se deberd revisar que coincidan los saldos registrados en
sistema con tarjeta, de no ser asi, se realizara una revision de
solicitudes de materiales y facturas cambiarias.

c) Al realizar el inventario, el conteo fisico de producto debera ser
general no selectivo.

d) El encargado de almacén sera responsable de cerrar actividades

en sistemay crear una copia de seguridad de los registros.
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IV. Formas del procedimiento
Tarjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Tabla LXV Descripcion del procedimiento DEU AA/BMS/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de inventario de

Bodega de Materiales y Suministros Codigo: DEU AA/BMS/006

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Guardalmacén BMS Termina: Guardalmacén BMS
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa a sistema e imprime
reporte de monto total de

1 materiales en existencia,
entrega reporte a Division

Division Editorial | Guardalmacén Editorial. |
Universitaria BMS Revisa y cuadra junto con
2 tarjeta Kardex saldo de cada

producto y conteo fisico.

Revisan fecha de vencimiento
3 de alimentos y condiciones de
empaques e instalaciones.

Imprime reporte de monto total
de materiales en existencia,
Divisiéon Editorial Guardalmacén 4 redacta nota al Departamento

Universitaria BMS de Contabilidad, reproduce una
copia del documento y traslada
a contabilidad.

Recibe reporte, firma y sella

D|V|s_|on G_eneral Contador 5 copia 2/2 de recibido, devuelve
Financiera L
a encargado de almaceén.
Divisiéon Editorial Guardalmacén 6 Recibe y guarda copia 2/2 en
Universitaria BMS carpeta salidas de almaceén.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 65 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BMS/006

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria
Titulo del Procedimiento: Control de inventario de Bodega de Materiales y Suministros Cdédigo: DEU AA/BMS/006

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Encargado de almacén Contador D.G.F

Inicio

v
Ingresa al sistema
e imprime reporte
de monto total de
producto

Hace conteo fisico
de producto

v
Revisa las
condiciones de
alimento e
instalaciones

Imprime nuevo
reporte y emite
nota a
contabilidad

Recibe, firmay
sella reporte y
entrega copia 2/2

A Contabilidad >

A Guardalmacén BMS

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.7 DEU AA/BPT/001 Recepcion de producto

terminado

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BPT/001 Recepcion de producto terminado

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Efectuar el registro de producto terminado y libros para determinar
su disponibilidad.
Actualizar el nivel de material en existencia en Kardex y sistema

de control electrénico.

lll. Normas especificas

a)

b)

d)

La revision se realizard semanalmente en el sistema y en tarjeta
de Kardex.

Cada semana se realizara un conteo selectivo de los libros y
producto terminado con mayor movimiento.

El saldo de existencia de libros y producto terminado en el sistema
y en tarjeta debera coincidir con el saldo fisico de producto en
anaqueles, de no ser asi, se realizara una revision precisa de las
solicitudes de suministros y salidas de almaceén.

La cantidad de material que se le entregara al Guardalmacén BPT
debera ir acompafiada de nota de recepcion.

La cantidad de material que entregara el Guardalmacén BPT

debera ir acompafada de nota de envio correspondiente.
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f) Toda salida de la Bodega de Producto Terminado debe ser

autorizada por el Ejecutivo de Division Editorial.

IV. Formas del procedimiento

Orden de produccion

Nota de recepcion de bodega

Tabla LXVI Descripcion del procedimiento DEU AA/BPT/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Recepcion de producto

terminado

Caddigo: DEU AA/BPT/001

Hojalde 1

No. de Formas: 2

Inicia: Jefe de Produccion

Termina: Guardalmacén BPT

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Jefe de Autoriza fin del trabajo vy
g 1 traslada a Bodega de Producto
Produccion ; .
Terminado para su ingreso.
Solicita autorizacion para fin de
Division Editorial Encargado de 2 trabajos y procede a su ingreso
Universitaria Encuadernacién a Bodega de Producto
Terminado.
. Procede a da ingreso a las
Guardalmacén .
3 obras o0 producto terminado,

BPT

ingreso a kardex y anaqueles.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 66 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BPT/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisidon Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Recepcién de producto terminado Codigo: DEU AA/BPT/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Guardalmacén BPT Encargado de Encuadernacion Jefe de Produccion

Inicio

7

Recibe orden de

produccion y Autoriza finalizar
producto - el trabajo
terminado

A

Apila producto
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Recibe producto
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Y

v
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Ingresa producto
terminado y apila
en anaqueles

Archiva
documentos,

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.8 DEU AA/BPT/002 Despacho de producto

terminado

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BPT/002 Despacho de producto terminado

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar la entrega del producto terminado o cantidad de
ejemplares d una obra mediante la cantidad disponible del mismo
a cada Area de manera eficiente.

b) Controlar la salida de producto terminado o ejemplares de una
obra en Bodega de Producto Terminado en forma sistematizada y

manual.

[ll. Normas especificas

a) El Ejecutivo de Division Editorial es el inico que puede autorizar la
salida de cualquier material de la Bodega de Producto Terminado.

b) El encargado de almacén entregara una cantidad de suministro
menor a la solicitada si ésta deja el nivel de stock por debajo del
minimo.

c) El encargado de almacén sera la Unica persona responsable para
firmar autorizacion de elaborar las notas de envio.

d) El encargado de almacén sera el Unico responsable de actualizar

el sistema para proporcionar datos reales.
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e) Cuando de una ediciébn de un libro existen pocas copias se
extraen 3 para archivo y se notifica su salida para no tomar en

cuenta esa cantidad de ejemplares en cualquier momento.

IV. Formas del procedimiento
Nota de Envio de Trabajo
Nota de Envio de Libros

Talonarios Nota de Envio

Tabla LXVII Descripcion del procedimiento DEU AA/BPT/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Despacho de producto Cédigo: DEU AA/BPT/002

terminado
Hojalde 1 No. de Formas: 2
Inicia: Guardalmacén BMS Termina: Guardalmacén BMS
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora Solicitud de Producto
Solicitante 1 Terminado o de Ejemplares de
obras.
2 Recibe solicitud y elabora nota
Guardalmacén de envio correspondiente.
BPT 3 Solicita autorizaciéon de salida
Divisiéon Editorial en nota de envio.
Universitaria . . Autoriza salida de cualquier
Ejecutivo de
Division Editorial | 4 |Producto y se procede a la
entrega del pedido solicitado.
Busca el producto terminado o
Guardalmacén 5 cantidad de obras solicitado en
BPT los anaqueles respectivos y lo
entrega al solicitante.

249




Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa el cambio en
existencias generado por el
6 despacho de producto
Division Editorial | Guardalmacén terminado —en  sistema
) o electronico.
Universitaria BPT .
7 Elabora cambio en Kardex y
archiva copia de Nota de Envio.
8 Guarda tarjetas y copia 1/2 en

carpeta correspondiente.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 67 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BPT/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Despacho de producto terminado Cddigo: DEU AA/BPT/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.9 DEU AA/BPT/003 Control de Kardex BPT

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BPT/003 Control de Kardex BPT

II. Objetivos especificos del procedimiento

a)

Lograr el registro, complementacion, revision e impresion de los
datos a partir del disefio de la estructura del formulario o tarjeta
Kardex de las existencias de producto terminado y obras impresas

de la Bodega de Producto Terminado.

Ill. Normas especificas

a)

b)

Todo ingreso y salida de materiales o Utiles de oficina seran
registrados en las Tarjetas Kardex (Unicamente en boligrafo tinta
negra) y en el sistema de inventario vigente.

Elaborar la estructura de un formulario Kardex siempre que
ingrese un nuevo producto terminado a la bodega.

Continua en tarjeta Kardex de un producto determinado siempre
que ingrese una nueva cantidad de este producto a la bodega
Elaborar la estructura de un formulario Kardex siempre que se
despache la salida de producto terminado debidamente
autorizado.

Distribuir el trabajo de verificacion de datos de los Kardex a otros

usuarios auxiliares.
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IV. Formas del procedimiento
Forma Ed-0

Tabla LXVIII Descripcion del procedimiento DEU AA/BPT/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de Kardex BPT Caodigo: DEU AA/BPT/003

Hoja 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia; Guardalmacén BPT Termina: Guardalmacén BPT
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Siempre que ingrese o0 se
1 despache un producto debe

reportarlo en las tarjetas
Kardex.

Si no existe una tarjeta para el
producto debera dar inicio a una
nueva tarjeta verificando que
2 esté debidamente numera y
autorizada por la Contraloria
General de Cuentas de la

Nacion.
Division Editorial Guardalmacén Si ya existe una tarjeta trabajar
Universitaria BPT en ella y abrir una nueva

3 cuando lo que da una linea

disponible en la tarjeta y escribir
en esta linea a que namero de
tarjeta se traslada.

4 Identifica el nombre del articulo
y las unidades de producto.

Identifica cual es la cantidad
minima de almacenamiento
5 para iniciar procedimiento
almacenamiento de ejemplares
de trabajos para archivo.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Almacena las tarjetas en el
6 lugar correspondiente
Division Editorial Guardalmacén depe_ndlendo del trabajo
: o recibido.
Universitaria BPT .
Realiza reporte cada 6 meses
7 de los movimientos en la

Bodega de Producto Terminado.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 68 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BPT/003

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Control de kardex BPT Cdédigo: DEU AA/BPT/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.9.10 DEU AA/BPT/004 Control de inventario de
Bodega de Producto Terminado

|. Titulo o denominacién

DEU AA/BPT/004 Control de inventario de Bodega de Producto

Terminado

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Comparar saldos de base de datos con existencia fisica de
producto en almacén de Bodega de Producto Terminado.

b) Registrar el movimiento de producto en almacén durante el afio.

c) Controlar las condiciones de productos, instalaciones vy

mantenimiento.

Ill. Normas especificas

a) Se debera revisar que coincidan los saldos registrados en sistema
con tarjeta, de no ser asi, se realizard una revision de solicitudes
de materiales y facturas cambiarias.

b) Al realizar el inventario, el conteo fisico de producto debera ser
general no selectivo.

c) El encargado de almacén sera responsable de cerrar actividades

en sistema y crear una copia de seguridad de los registros.

IV. Formas del procedimiento

arjeta Kardex autorizada por la Contraloria General de Cuentas
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Tabla LXIX Descripcion del procedimiento DEU AA/BPT/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de inventario de

Bodega de Producto Terminado Codigo: DEU AA/BPT/004

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Guardalmacén BPT Termina: Division Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Ingresa a sistema e imprime
reporte de monto total de

1 materiales en existencia,
entrega reporte a Division
Editorial.
Revisa y cuadra junto con
2 tarjeta Kardex saldo de cada
producto.
Division Editorial Guardalmacén 3 Realizan conteo fisico de cada

Universitaria BPT producto en almaceén.

Revisan fecha de vencimiento
4 de alimentos y condiciones de
empaques e instalaciones.

Imprime reporte de total de
materiales y redacta nota al
5 Departamento de Contabilidad,
reproduce una copia para
contabilidad.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 69 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AA/BPT/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Proveeduria

Titulo del Procedimiento: Control de inventario de Bodega de Producto Terminado Caddigo: DEU AA/BPT/004
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Encargado de almacén Contador D.G.F
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10 Area Tesoreria

2.6.10.1 DEU AT/001 Elaboracion de informe de

ingresos

|. Titulo o denominacién

DEU AT/001 Elaboracion de informe de ingresos

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Brindar informacion a la Division Editorial sobre las Ordenes de Compra

elaboradas y operadas en el Area de Tesoreria.

lll. Normas especificas

a) Toda Orden de Compra deberd registrarse en planilla para presentar
como informe a Division Editorial.

b) ElI Tesorero debera presentar el informe trimestralmente a Division
Editorial.

c) Toda copia de Orden de Compra con la que se queda el Tesorero debera
ser archivada y presentarse junto con libro de actas a Auditoria.

IV. Formas del procedimiento

Planilla de Informe de Ordenes de Compra
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Tabla LXX Descripcion del procedimiento DEU AT/001

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de informe

de ingresos

Cadigo: DEU AT/001

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Toma copias de Ordenes de
1 Compra archivadas e ingresa
datos en libros de actas.
Llena planillas de informe de
2 Ordenes de Compra elaboradas
Tesorero en el trimestre.
e Imprime planillas.
e Elabora providencia.
3 e Fotocopia documentos.
Division Editorial e Entrega documentos vy
Universitaria copias en recepcion.
Recibe, sella y firma
. documentos y distribuye:
Recepcion de . ; L
Division Editorial | & * Ejecutivo de  Division
Editorial.
e Copia 1/1 Tesorero.
Ejecutivo de 5 Recibe, revisa, firma, sella y
Divisién Editorial archiva informe.
Tesorero 6 Guarda copia 1/1 en carpeta

“Informes”.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 70 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/001

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de informe de ingresos Cobdigo: DEU AT/001
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.2 DEU AT/002 Elaboracién de inventarios

|. Titulo o denominacién

DEU AT/002 Elaboracién de inventarios

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Clasificar el Mobiliario y Equipo de la Division Editorial

b)

Universitaria segun funcionamiento.
Mantener el control del Mobiliario y Equipo asignado a cada

miembro del personal de la Editorial Universitaria.

Ill. Normas especificas

a)

b)

c)

d)

e)

Oficinista deber4d mantener el control del Mobiliario y Equipo
asignado a cada miembro del personal de la Editorial Universitaria
por medio de Tarjetas de Responsabilidad firmadas por cada uno
de ellos.

Oficinista debera hacer la clasificacion del Mobiliario y Equipo en
dos categorias: Funciona (si no presenta problemas) y Dar de
Baja (en caso de deterioro o final de vida util).

El personal debera velar por el buen funcionamiento del equipo
asignado y por el cuidado y mantenimiento del mobiliario.

Todo mobiliario y equipo que se revise debera pertenecer a la
Division Editorial Universitaria.

En Editorial Universitaria existen Bienes Muebles Inventariables
de naturaleza:

i. Mobiliario y equipo de Ensefianza
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ii. Mobiliario y equipo de Laboratorio

iii. Mobiliario y equipo de Oficina

iv. Biblioteca
v. Material Escénico

vi. Vehiculos

vii. Maquinaria y Equipo Industrial

IV. Formas del procedimiento

Tarjetas de Responsabilidad para el Control de Bienes de Inventario

Tabla LXXI Descripcion del procedimiento DEU AT/002

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de
inventarios

Cédigo: DEU AT/002

Hoja 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Tesoreria

Termina; Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

e Solicita  Tarjetas de
Responsabilidad al
Division Editorial Oficinista L personal defa Bdtoral.
Universitaria Tesoreria ¢ evisa 'y asitica €

Mobiliario y equipo.
e Devuelve tarjetas al

personal.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Personal de
Editorial
Universitaria

e Recibe y revisa tarjetas.

e Revisa funcionamiento
de equipo.

e Evalla y determina hacer
solicitud de compra o
donar el equipo segun
clasificacion.

Division Editorial
Universitaria

Oficinista
Tesoreria

e Segun clasificacion si el
mobiliario o equipo es
dado de baja por
deterioro, elabora
solicitud de compra.

e Segun clasificacion si el
mobiliario 0 equipo
funciona y se da de baja,
gueda a donacion y
continda el
procedimiento.

e Hace listado de mobiliario
y equipo en buen estado
y dado de baja

e Emite circular a
Dependencias con listado

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 71 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de inventarios Cdbdigo: DEU AT/002
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.3 DEU AT/003 Compras

|. Titulo o denominacién

DEU AT/003 Compras

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Realizar el pago respectivo a los proveedores por la compra de
materiales.

lll. Normas especificas

a) Todo expediente que recibe el Tesorero debera incluir Solicitud de
Compra de Materiales y Pro-Forma.

b) El Tesorero es Unico responsable por emitir cheque para pago de
compra de materiales menor de Q. 5,000.00.

c) El Tesorero deberé recibir factura de proveedor e ingresar datos
de la misma en libro de control.

d) En caso de compra de materiales para almacén la factura que
debera recibir el Tesorero es la que firma y sella previamente de

conformidad el encargado de almacén.

IV. Formas del procedimiento

Planilla de control de emision de cheques
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Tabla LXXII Descripcion del procedimiento DEU AT/003

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Compras

Cddigo: DEU AT/003

Hoja 1l de 1

No. de Formas:

Inicia; Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

Tesorero

1

Recibe y revisa expediente.

2

Elabora y registra en sistema
calculo de valores de material
con IVAy sin IVA.

Emite cheque.

Emite exencion de IVA.
Espera a que Proveedor
entregue material y se
presente a Tesoreria con
factura.

Recibe factura.

Registra datos en libros.
Firma y sella factura.
Entrega cheque a
Proveedor.

5

Ingresa datos de cheque a
planilla por medio de voucher.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 72 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/003

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Compras Codigo: DEU AT/003

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.

268



2.6.10.4 DEU AT/004 Recepcion de correspondencia
de tesoreria

|. Titulo o denominacién

DEU AT/004 Recepcién de correspondencia de Tesoreria

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Recibiry distribuir al personal toda correspondencia que ingrese al
Area de Tesoreria.

b) Llevar el control de ejecucion de las actividades que el personal
realice con la documentacion recibida.

lll. Normas especificas

a) Toda Planilla debera separarse en solicitudes de compra y
correspondencia y guardarse en carpeta correspondiente.

b) Cada hoja de instrucciones que viene con la correspondencia,
debera archivarse cuando la actividad sea ejecutada por
Tesoreria.

IV. Formas del procedimiento

No aplica

269



Tabla LXXIIl Descripcion del procedimiento DEU AT/004

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Recepcion de

: ; Cddigo: DEU AT/004
correspondencia de Tesoreria

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia; Area de Tesoreria Termina: Area de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

e Recibe correspondencia
de jefatura junto con

1 planilla.

e Ordena, revisa y asigna
documentacion.

Ingresa en hoja de instrucciones
de cada correspondencia:

2 e Nombre de persona
asignada.
L o Tesorero u e Operacion del documento
Division Editorial o
: o Oficinistas de e Fecha.
Universitaria . - - -
Tesoreria Revisa, firma y entrega hoja de
3 instrucciones de cada
documento a quien
corresponde.
e Realiza actividades
correspondientes al

documento recibido
e Anota actividad realizada
en hoja de instrucciones
e Entrega a Secretaria

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 73 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/004

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Recepcion de correspondencia de tesoreria Codigo: DEU AT/004
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.5 DEU AT/005 Control 'y ejecuciéon de

presupuesto

|. Titulo o denominacién

DEU AT/005 Control y ejecucion de presupuesto

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Mantener prueba fisica de los movimientos financieros que se
realizan en la Editorial Universitaria.

b) Controlar el movimiento presupuestal de la Division Editorial
Universitaria.

c) Entregar prueba fisica de los movimientos del presupuesto que
realiza Editorial Universitaria al Departamento de Presupuestos de
la Universidad de San Carlos de Guatemala y a la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion.

d) Solicitar al Departamento de Presupuesto disponibilidad monetaria

segun proyeccion del siguiente afio.

lll. Normas especificas

a) El Tesorero sera unico responsable de registrar en el sistema los
movimientos del presupuesto anual de Editorial Universitaria.

b) Todo mobiliario y equipo nuevo que compre la Editorial
Universitaria deberé ser registrado en la tarjeta de responsabilidad

de equipo de la persona a cargo del mismo.
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c)

d)

f)

g)

h)

)

K)

El Tesorero deberé presentar a Auditoria facturas y registros de
todos los movimientos de compra realizados en el mes en la
Editorial Universitaria.
El Tesorero debera entregar el reporte mensual a mas tardar la
primera semana del siguiente mes en el Departamento de
Auditoria.
El Tesorero sera unico responsable de presentar informe de
movimientos en el presupuesto de la Division Editorial
Universitaria.
El informe deber4d presentarse en Hojas autorizadas por
Contraloria General de Cuentas.
El Tesorero debera presentar el informe a Presupuesto a mas
tardar la primera semana del siguiente mes.
El Tesorero en conjunto con el Ejecutivo de Division Editorial
deberan proyectar los gastos para el afio siguiente.
El Tesorero y el Ejecutivo de Division Editorial deberan realizar
esta actividad debera realizarse durante el dltimo trimestre del afio
en curso.
La forma de entrega del anteproyecto se realizara en formularios
proporcionados por el Departamento de Presupuesto y copia del
mismo en formato digital.
El criterio que debera tomar el Tesorero para realizar el
presupuesto de Nomina es el siguiente:

1. Afos de antigtiedad en el puesto

2. Escalafon

3. Sueldo devengado
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IV. Formas del procedimiento
Planilla de Liquidacion de Fondo Fijo

Tarjeta de Responsabilidad de Equipo

Reporte de movimientos de presupuesto en hojas autorizadas por Contraloria

General de Cuentas.

Formularios proporcionados por el Departamento de Presupuesto

Tabla LXXIV Descripcion del procedimiento DEU AT/005

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control y ejecucion de Cédigo: DEU AT/005

presupuesto
Hoja 1 de 3 No. de Formas: 5
Inicia: Tesorero Termina: Ejecutivo de Division Editorial
: Puesto Paso .
Unidad responsable No. Actividad
e Recibe e ingresa factura
a Planilla de Liquidacion
Divisiéon Editorial Tesorero 1 de Fondo Fijo.
Universitaria e Envia facturas y tarjetas
de responsabilidad a
contabilidad.
e Tramita factura, ingresa
equipo a inventario y
actualiza tarjeta de
Departamento de responsabilidad.
Contabilidad Contador 2 e Devuelve copias de
factura y tarjetas a
Tesorero de Division
Editorial Universitaria.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 3
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe y guarda copias de
3 facturas, prepara reporte de
gastos a final de mes.
Division Editorial Tesorero E_Iab_ora,_ljlrma y sella planllla_Qe
) o Liquidacion de Fondo Fijo,
Universitaria 4 . . .
presenta planilla a Ejecutivo de
Division Editorial Universitaria.
Ejecutivo de 5 Firma, sella y devuelve planilla a
Division Editorial Tesorero.
Recibe y tramita planilla, emite
Departamento de :
. Auditor 7 cheque y entrega a Tesorero de
Auditoria L o : o
Division Editorial Universitaria.

e Recibe y deposita
cheque en fondo fijo de
Editorial Universitaria.

Tesorero 8 o In.gresa depdsito en el
Sistema.

e Archiva deposito, copia
de planilla y facturas en
carpeta “Planillas”

Division Editorial Ejecutivo de 9 Revisa, firma, sella y devuelve
Universitaria Division Editorial informe a Tesorero (a)
10 Recibe y fotocopia informe,
entrega a Presupuesto.
Recibe y entrega informe a
Presupuesto, recolecta firmas y
Tesorero 11 recibe copia de informe firmado
y sellado de recibido.
12 Recibe copia de informe vy

guarda en carpeta “informes”.
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Nombre de la Unidad:
Universitaria

Division Editorial

Hoja 3 de 3

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Division Editorial
Universitaria

13

Para realizar el anteproyecto de
presupuesto:

Recibe formularios de
presupuesto.

Revisa Némina de
Sueldos.

Consulta y revisa en el
Sistema el registro de
gastos durante el afo.

Tesorero

14

Realiza calculo de
estimacion de
presupuesto.

Llena formularios.

Hace copia digital de
proyeccion de gastos.
Presenta proyecto a
Ejecutivo de Divisidon
Editorial para autorizarlo
y enviarlo a Presupuesto.

Ejecutivo de
Division Editorial

15

Recibe, analiza, firma y sella
proyeccion de gastos, entrega a
Presupuesto, entrega copia a
Tesorero.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 74 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/005

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Control y ejecuciéon de presupuesto

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Codigo: DEU AT/005

Pagina: 1/2
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Control y ejecucién de presupuesto Codigo: DEU AT/005

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 2/2

Departamento de Ejecutivo de Division

Contabilidad Editorial Auditoria

Tesorero

Inicia proceso de
elaboracion de
anteproyecto de
presupuesto

Recibe formularios
y revisa nomina y
registro de gastos

7

Elabora
proyeccion de
gastos

N Analiza, firma,
A Ejecutivo Divisién Editorial » sellay entrega a

M Presupuesto

Recibe copia de
proyeccion y
archiva en carpeta | |

Presupuesto

A Tesorero

Archiva
copias

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.6 DEU AT/006 Certificacién

|. Titulo o denominacién

DEU AT/006 Certificacion

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Avalar la originalidad o dar fe de la copia original de un documento

emitido o entregado al Area de Tesoreria.

Ill. Normas especificas

a) El Tesorero es el Unico autorizado para certificar a autenticidad de

un documento o de copia de su original.

b) Las certificaciones que se haran seran de:

1.
2.
3.
4.

Conciliacion bancaria (Libro de Bancos).
Cheques Voucher,
Certificacion de ingresos y egresos.

Certificacion contable.

c) Siempre que se haga una certificacion se deberd indicar la fecha y

foliar si consta de mas de una péagina.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla LXXV Descripcion del procedimiento DEU AT/006

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Certificacion

Cdédigo: DEU AT/006

Hoja 1l de 1 No. de Formas:
Inicia: Interesado Termina: Interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Entrega original o solicita copia
Interesado 1 de original en posesion de
Tesoreria.
2 Procede a sacar 2 fotocopias
del documento original.
Division Editorial Firma y sella copia y certifica la
Universitaria Tesorero 3 originalidad del documento
copiado en copia.
4 Archiva una copia y original y
entrega una copia al interesado.
Recibe copia certificada del
Interesado - -
documento original solicitado.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 75 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/006

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del procedimiento: Certificacion Caodigo: DEU AT/006
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Tesorero Interesado
Fin

A
Entrega original y
copia del
documento o
solicita a Tesorero

Saca 2 copias |4

A

Firma y sella

copias
v
Realiza Recibe copia de
certificacion » certificacion
solicitada solicitada

v
Archiva
copias y
original

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.7 DEU AT/007 Manejo y control de fondo para

gastos menores

|. Titulo o denominacién

DEU AT/007 Manejo y control de caja chica

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Registrar los diferentes movimientos que se realizan en el fondo
fijo en efectivo o cuenta bancaria.
b) Presentar ante Auditoria prueba fisica de todos los pagos que se

realizan durante el afno.

lll. Normas especificas

a) Todo cheque emitido por el Tesorero debera ser registrado tanto
en la chequera como en el Libro Bancos.

b) La conciliacion es un procedimiento de caracter obligatorio que
debera realizar el Tesorero como control del estado de cuenta en
el banco y los registros en el sistema que posee.

c) El Tesorero el deberd presentar cada mes el reporte de
conciliacion en Auditoria impreso en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

d) Tesorero (a) debera presentar a jefatura informe sobre los cheques
emitidos durante cada mes.

e) El fondo fijo estd compuesto de Q 5000.00 que se dividen en

Q 2000.00 minimo en efectivo y el resto en la cuenta bancaria.
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IV. Formas del procedimiento

Hoja de conciliacién bancaria.

Tabla LXXVI Descripcion del procedimiento DEU AT/007

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Manejo y control de caja

chica

Cddigo: DEU AT/007

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Tesorero

Termina: Ejecutivo de Division Editorial

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa datos de cheques
1 emitidos en Libro Bancos y en
Sistema.
2 Revisa estado de cuenta y llena
Tesorero hoja de conciliacién bancaria.
Imprime conciliacion en hojas
3 autorizadas por Contraloria
General de Cuentas y presenta
a Divisién Editorial.
L o . . Revisa, analiza, firma, sella y
Division Editorial D_Eje_gutgg_tde_ | 4 | devuelve a Tesorero hoja de
Universitaria Ivision Editoria conciliacién.
Fotocopia hoja de conciliacion y
envia copias:
e Oiriginal Archivo
correlativo.
Tesorero 5 e Copia 1/3 Auditoria.

e Copia 2/3 Auditoria.

e Copia 3/3 Archivo de
Correspondencia de
Tesoreria.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Elabora y fotocopia reporte de
cheques emitidos, entrega:
o o Tesorern 6 o Original I_Ejegutivo de
Division Editorial Division Editorial.
Universitaria e Copia 1/1 Archivo
Tesoreria
Ejecutivo de 7 Recibe, revisa, analiza, firma y

Division Editorial

sella reporte.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 76 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/007

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Manejo y control de caja chica Cdbdigo: DEU AT/007
Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Tesorero Ejecutivo de Divisién Editorial

Inicio

v
Ingresa datos de
cheques en libro
bancos y en
sistema

v
Revisa estado de
cuentas y llena
hoja de
conciliacion

7

Imprime hoja de

conciliacion
bancaria
A ’\ Revisa, analiza,
A Ejecutivo Divisién Editorial »

firma y sella hoja
M de conciliacién

Fotocopia hojay |_

C ( A Tesorero
envia copias

Elaboray
fotocopia reporte
de cheques
emitidos

A ’\ Recibe, analiza,
A Ejecutivo Division Editorial

» firmay sella
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z
Final

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.8 DEU AT/008 Liguidacién de ndminas

|. Titulo o denominacién

DEU AT/008 Liquidacion de néminas

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Cancelar los sueldos del personal de Proveeduria

correspondientes a cada mes.

lll. Normas especificas

a) El Auxiliar de Tesoreria sera la Unica persona responsable de
recibir la nédmina de sueldos y pagar estos con cheque de caja a
cada miembro del personal de la Division Editorial Universitaria.

b) El Tesorero y el Auxiliar de Tesoreria deberan analizar la nébmina y
verificar que todos los datos se encuentren en orden.

c) En el caso de errores o modificaciones en némina, el Tesorero
debera informar a caja lo antes posible a través del Auxiliar de

Tesoreria.

IV. Formas del procedimiento

Hoja de Nomina de Sueldos
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Tabla LXXVII Descripcion del procedimiento DEU AT/008

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Liquidacion de ndminas | Codigo: DEU AT/008

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina; Auxiliar de Tesoreria

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
¢ Recibe de Caja Nomina y
vouchers.
1 e Revisa datos en Némina
y vouchers.

Auxiliar de
Tesoreria

Division Editorial
Universitaria

e Firmay sella Nomina.

e Presenta Nomina firmada
por el personal a
2 Ejecutivo de Division
Editorial después de

recibidos y entregados
los cheques al personal.

Ejecutivo de

Division Editorial

Revisa, firma y sella Némina y
3 devuelve esta a Auxiliar de
Tesoreria.

Auxiliar de
Tesoreria

Fotocopia N6émina firmada vy
4 sellada, guarda copia 1/1 en

carpeta “Ndéminas” y entrega
original a Caja

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 77 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/008

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de Nominas

Codigo: DEU AT/008

Pagina: 1/1

Auxiliar de Tesorero

Ejecutivo de Division Editorial

Inicio

A

Recibe, revisa,
firma y sella
Nomina

A

Entrega cheques y
solicita firmas

A

A Ejecutivo Division Edito%

A4

Fotocopia 'y

entrega Nomina a |

Caja, guarda
copia en carpeta

e

A
Final

Revisa, firmay
sella nomina
firmada

/ v
<_ A Auxiliar de Tesorero

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.10.9 DEU AT/009 Cotejar documentos
producidos por Editorial Universitaria con la Contraloria

General de Cuentas de la Nacion

|. Titulo o denominacién

DEU AT/009 Cotejar documentos producidos por Editorial Universitaria

con la Contraloria General de Cuentas de la Nacién

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Recibir autorizacion para los documentos impresos por la Editorial
Universitaria a la Unidad interesada.

b) Evidenciar la reproduccion fiel del formato de los documentos
como estan autorizados en la Contraloria General de Cuentas de

la Nacion.

[ll. Normas especificas

a) Mencionar el procedimiento en la orden de produccion.

b) Establecer una cita con la unidad interesada para el cotejo de los
documentos.

c) Revisar que todos los datos sean correctos en el envio fiscal

previo a la entrega de los documentos autorizados.

IV. Formas del procedimiento

No aplica
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Tabla LXXVIII Descripcion del procedimiento DEU AT/009

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Cotejar documentos
producidos por Editorial Universitaria con la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion

Cadigo: DEU AT/009

Hojalde 1

No. de Formas:

Inicia; Guardalmacén BPT

Termina; Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Entrega produccion de
documentos  elaborados vy
. debidamente identificados y
Guardalmacén . o
1 numerados segun requerimiento
BPT o .
del original en archivo de la
Contraloria General de Cuentas
Division Editorial de la Nacion.

Universitaria Se pone en contacto con un
Auxiliar de 2 representante de la unidad
Tesoreria interesada en los documentos

producidos y Contraloria.
Solicita  entrega  de los
Unidad Interesada 3 documentos autorizados por la

Contraloria.

Solicita de bodega la entrega de
Division Editorial Recepcion de los documentos y archiva copias
4 de todos los envios autorizados

Universitaria

Division Editorial

por ejecutivo de Division

Editorial.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.

290




Figura 78 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/009

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Titulo del Procedimiento: Cotejar documentos producidos por Editorial Universitaria
con la Contraloria General de Cuentas de la Nacién Codigo: DEU AT/009

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Pagina: 1/1
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Guardalmacén BPT B L _'p L General de
Tesoreria Interesada Division Editorial Cuentas
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v
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7
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.10 DEU AT/010 Pago de sueldos

|. Titulo o denominacién

DEU AT/010 Pago de sueldos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) El cumplimiento efectivo de la obligacion de retribucion al personal
de Editorial Universitaria por sus trabajos o servicios recibidos.

lll. Normas especificas

a) El Auxiliar de Tesoreria debe ir a recoger los cheques al
Departamento de Caja.

b) El mes de febrero de cada afio o el segundo pago a una misma
persona se debera pedir copia y original del Boleto de Ornato.

c) El Auxiliar de Tesoreria debe revisar que exista impreso el codigo

de liberacién de fondos en los cheques que recibe.
IV. Formas del procedimiento

Cheque y vouchers de cheque que entrega el Departamento de Caja

Némina de sueldos correspondiente al periodo de pago
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Tabla LXXIX Descripcion del procedimiento DEU AT/010

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Cadigo:
Hoja 1l de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Auxiliar de Tesoreria Termina: Auxiliar de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
1 Recibe los cheques del

Departamento de Caja.

Verifica que los cheques tengan

2 impreso el codigo de liberacion
de fondos.
Procede a efectuar el pago de
cheques.
Auxiliar de e Entrega cheque con
Tesoreria voucher a cada miembro
del personal de
Division Editorial 3 proveeduria.
Universitaria ¢ Solicita firma del personal
en Nomina.

¢ Solicita firma del personal
en copia celeste del

voucher.
Personal de Recibe cheque vy dlsppne de
o una hora de su horario para
Editorial 4 )
) o efectuar el cabio de su cheque
Universitaria
en el banco.
Auxiliar de 5 Contindia con el paso No. 3 del

Tesoreria procedimiento DEU AT/008.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 79 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/010

Titulo del procedimiento: Pago de sueldos

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Cdédigo: DEU AT/010

Pagina: 1/1
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A
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v
Contintia con el
paso No. 3 del
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Fuente: Elaboracion propia con base en
Bibliografica No. 7.

entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
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2.6.10.11 DEU AT/011 Gestion de variaciones

|. Titulo o denominacién

DEU AT/011 Gestidn de variaciones

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Especificar las variaciones que se realizan en némina para casos
especiales tales como recibos de sueldos, horas extraordinarias,

viaticos y cuadros especiales.

[ll. Normas especificas

a) Todo cambio que se realice en la nébmina debera ser reportado en
la hoja de variaciones de némina SIS 05.

b) Las autorizaciones de las variaciones en némina son autorizadas
con las firmas del Tesorero y el Ejecutivo de Division Editorial
juntas.

c) El reporte de variaciones a la ndmina debera presentarse a Caja
para que operen los cambios respectivos en el pago de sueldos.

d) El Auxiliar de Tesoreria debe presentar el reporte de variaciones
de ndémina los primeros 2 6 3 dias habiles del mes en que se

realizaran los cambios.

IV. Formas del procedimiento

Hoja de variaciones de nédmina SIS 05

295



Tabla LXXX Descripcion del procedimiento DEU AT/011

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Gestion de variaciones

Cédigo: DEU AT/011

Hoja 1l de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina; Auxiliar de Tesoreria

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
responsable No.
- Solicita efectuar variaciones en
Auxiliar de _ . ;
. 1 la nomina a Ejecutivo de
Tesoreria L L
Division Editorial.
e Analiza y revisa
documentacion.
Ejecutivo de 2 e Firma y sella
Division Editorial documentos.
e Informa al Tesorero de
los cambios a realizar.
Divisiéon Editorial Hace cambios respectivos en la
Universitaria némina.
Tesorero .
4 Llena formulario y presenta a
Division Editorial.
Ejecutivo de Revisa, firma, sella y devuelve
Division Editorial formulario a Tesorero (a)
e Registra modificaciones
- en reporte
Auxiliar de 6 e Im rirr;e fotocopia
Tesoreria P y P
reporte
e Envia reporte a personal

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 80 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/011

Titulo del Procedimiento: Gestion de variaciones

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Caddigo: DEU AT/011

Pagina: 1/1
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.10.12 DEU AT/012 Gestion de complementos

|. Titulo o denominacién

DEU AT/012 Gestion de complementos

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Solicitar el pago de obligaciones pendientes al personal de

Editorial Universitaria.

lll. Normas especificas

a) El Auxiliar de Tesoreria debera solicitar todos los pagos de
complementos la tercera semana del mes.

b) Los pagos de complementos seran efectuados la segunda
semana del mes siguiente a la solicitud.

c) Se afectan las partidas:

1. 4.1.33.4.06.041 (Para personal contratado bajo el
renglon 011)

2. 4.1.33.4.06.042 (Para personal contratado bajo el
renglon 022)

3. 4.5.33.3.11.041 (Para personal contratado bajo el
renglon 011 perteneciente a programas
autofinanciables)

4. 4.2.01.1.01.432 (En la Forma SIS 15)
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IV. Formas del procedimiento
Forma SIS 18
Forma SIS 19
Forma SIS 15

Tabla LXXXI Descripcion del procedimiento DEU AT/012

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Gestion de

Cddigo: DEU AT/012
complementos

Hoja 1 de 1 No. de Formas: 3
Inicia: Auxiliar de Tesoreria Termina: Auxiliar de Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Auxiliar de 1 Solicita realizar pago de
Tesoreria complementos.
. . Autoriza solicitud de
A . Ejecutivo de
Divisiéon Editorial o o 2 complementos para el personal
: L Division Editorial .
Universitaria involucrado.

Elabora la Forma SIS 18 vy

Auxiliar gle 3 entrega a la Direcciobn General
Tesoreria ) .
Financiera.
Direccion General . Otorga dictamen
. ) Director 4
Financiera
Recibe dictamen favorable y
elabora Forma SIS 19 y entrega
5 a Presupuesto y Forma SIS 15y
L o . entrega e Personal en la tercera
D|V|S|_on E_dltc_)rlal Auxiliar (,je semana del mes.
Universitaria Tesoreria

Recibe cheques de pago de

6 complementos la  segunda
semana del mes siguiente y

procede a efectuar pago.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 81 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/012

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Gestion de complementos

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Caddigo: DEU AT/012

Pagina: 1/1

Ejecutlvo_de_ Division Auxiliar de Tesoreria
Editorial

Direccion General
Financiera

Inicio

y

Solicita realizar
pago de
complementos.

Autoriza solicitud
de complementos

involucrado.

para el personal | A\Ej‘ecutivo Divisién Editorial

- Elabora Forma
A Auxiliar de Tesorero »

SIS 18

A DGF

Recibe solicitud

Recibe dictamen
favorable y

) 4

de complementos

Elabora dictamen
y traslada a
Division Editorial

elabora formas
SIS 19y SIS 15

A

Solicita pago a
Personal

l

Recibe cheque 3
semanas después
y procede al pago

A

Fin

A Divisién Editorial

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.10.13 DEU AT/013 Anulacion de cheques de pago

de sueldos

|. Titulo o denominacién

DEU AT/013 Anulacion de cheques

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Anular pagos de compras que no seran realizadas.

b) Anular pagos de sueldos emitidos errobneamente por caja.

[ll. Normas especificas

a) El Tesorero debera elaborar hoja de variacién a la nbmina en caso
de anular un cheque de salario del personal de Proveeduria.

b) El Auxiliar de Tesoreria debera notificar a Personal y a Caja sobre
la anulacion del cheque de salario presentando hoja a la némina.

c) En caso de anular un cheque de pago de compra Tesorero (a)
debera especificar la reposicion del pago o la anulacion definitiva

del pago.

IV. Formas del procedimiento
Hoja de variacion a la nGmina.

Hoja de anulacion de cheque de pago SIC-10
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Tabla LXXXII Descripcion del procedimiento DEU AT/013

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Anulacion de cheques

Cdédigo: DEU AT/013

Hoja 1l de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Tesorero Termina: Ejecutivo Divisiéon Editorial
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe notificacion de anulacién
de cheque:
e Si es cheque de sueldo,
1 recibe nbmina y continua
paso 2.
Tesorero e Si es cheque de pago,
recibe  notificacion vy
continua paso 5.
Divisién Editorial Elabora hoja de variacion a la
Universitaria 2 noémina eni[rega hoja a Auxiliar
de Tesoreria.
Notifica a personal y caja de la
3 anulacion de cheque, da
seguimiento al tramite.
Auxiliar de 4 Recibe de caja nuevo cheque y
Tesoreria entrega a la persona designada.
Llena formulario SIC-10, firma,
5 sella y presenta a Ejecutivo de
Division Editorial.
Ejecutivo de 6 Recibe, revisa, firma, sella y
Division Editorial devuelve formulario.
Divisién Editorial * Recibe formulario
Universitaria Auxiliar de 7 autorizado. .
Tesoreria e Entrega en caja.
8 Archiva copia de formulario o de
hoja de variacion a la nGmina.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 82 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/013

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisiéon Editorial Universitaria
Cédigo: DEU AT/013

Titulo del Procedimiento: Anulacion de cheques
Pagina: 1/1

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Tesorero Ejecutivo Division Editorial | Auxiliar de Tesorero

Inicio

Recibe
notificacion

Pago

Sueldo ¢ Tipo de

cheque?

Llena formulario

SIC 10
Elabora hoja de

variacion a la
nomina

l

Notifica a

) 4

A Auxiliar de Tesoreria

S

Recibe, revisa,
firma y sella

A 4

Personal y Caja,

A Ejecutivo Division Editorial
M formulario da seguimiento al
tramite
Entrega formulario i

en cajay da < A Tesorero Recibe cheque

seguimiento al corregido y

tramite entrega a persona
designada

4
Archiva copia de
variacion a la
nomina o
formulario

A
Final

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.10.14 DEU AT/014 Gestion de pago de tiempo

extraordinario

|. Titulo o denominacién

DEU AT/014 Gestion de tiempo extraordinario

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Solicitar ampliacion de presupuesto a la Direccibn General
Financiera de acuerdo a necesidades de pago de tiempo
extraordinario.

b) Elaborar traspaso de presupuesto designado a una actividad
productiva.

lll. Normas especificas

a) Toda asignacién de tiempo extraordinario debera solicitarse de
acuerdo a las necesidades que puedan surgir durante el afio.

b) El Tesorero sera unico responsable del control presupuestario
asignado a las diferentes partidas de la Editorial Universitaria para
tiempo extraordinario.

c) El Auxiliar de Tesoreria debera darle seguimiento al tramite que

realice Presupuesto para autorizar la poéliza.

IV. Formas del procedimiento

Péliza de Diario
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Tabla LXXXIII Descripcion del procedimiento DEU AT/014

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Gestion de tiempo

extraordinario

Cddigo: DEU AT/014

Hojalde 1

No. de Formas: 1

Inicia: Ejecutivo de Division Editorial

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
. . Determina la necesidad de
Ejecutivo de
g 1 horas extras del personal de
Division Editorial o . o
Editorial Universitaria.
e Analiza y revisa registro
de presupuesto
Tesorero 2 e Llena formulario de poliza
e Firmay sella
e Presenta a Jefatura
Divisién Editorial D'EjeQUtll\Elg'de' | Aplgllza, _|1_‘|rma, sella y devuelve
Universitaria ivision Editoria pdliza a Tesorero -
4 Saca fotocopia y envia poliza a
Presupuesto.
Auxiliar de Guarda copia de poliza firmada
Tesoreria 5 y sellada de recibido en

Presupuesto, le da seguimiento
al tramite.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 83 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/014

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Gestion de tiempo extraordinario Codigo: DEU AT/014

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1

Ejecutivo de Division

. Tesorero Auxiliar de Tesorero
Editorial

Inicio

'

Determina la
necesidad de
horas extras del
personal de
Editorial
Universitaria

Analiza registros y
A Tesorero » llena formulario de
péliza

Analiza, firma,
sella y devuelve A Ejecutivo Division Editorial
poliza a Tesorero

A Auxiliar de Tesorero

) 4

Saca fotocopia

v
Traslada péliza a
Presupuesto y
recibe copia
sellada y firmada
de recibido

Archiva
copia

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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2.6.10.15 DEU AT/015 Control de programas

autofinanciables

|. Titulo o denominacién

DEU AT/015 Control de programas autofinanciables

II. Objetivos especificos del procedimiento

a) Crear un programa estratégico que tenga como finalidad cubrir
una necesidad para la que no se le asigna un presupuesto a la

Editorial Universitaria.

[ll. Normas especificas

a) En los proyectos en los que se adquieran bienes muebles e
inmuebles éstos pasaran a formar parte del patrimonio de la
Editorial Universitaria.

b) Los criterios especificos para la prestaciéon de servicios que se
emitan en el programa serdn autorizados por el Ejecutivo de
Divisién Editorial y el Director General de Extension Universitaria.

c) Los ingresos que se obtengan del programa autofinanciable
pasaran a formar parte del presupuesto de la Division Editorial
Universitaria.

d) Su manejo corresponde al mismo que en los procedimientos:

DEU AT/002 Elaboracion de inventarios

DEU AT/003 Compras

DEU AT/005 Control y ejecucion de presupuesto
DEU AT/007 Manejo y control de caja chica
DEU AT/008 Liquidacion de nédminas

DEU AT/010Pago de sueldos

oukhwbE
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7. DEU AT/011 Gestion de variaciones

8. DEU AT/012 Gestion de complementos

9. DEU AT/013Anulacioén de cheques

10.DEU AT/014 Gestion de tiempo extraordinario

Todos los procedimientos anteriores aplicados al programa
autofinanciable.

IV. Formas del procedimiento

No aplica

Tabla LXXXIV Descripcion del procedimiento DEU AT/015

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Control de programas

autofinanciables Caédigo: DEU AT/015

Hojalde 1 No. de Formas:
Inicia: Ejecutivo de Divisién Editorial Termina: Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Determina la necesidad de crear
un programa autofinanciable
para cubrir una necesidad de
1 produccion, promocion,
distribucibn o venta de Ila
produccion editorial de la
Editorial Universitaria.

Division Editorial Ejecutivo de
Universitaria Division Editorial

Elabora estudio con la ayuda

2 del personal de la Editorial
Universitaria para determinar la

naturaleza del programa.
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Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Hoja 2 de 2
Universitaria
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Solicita a la Direccion General
Division Editorial Ejecutivo de 3 de  Extension  Universitaria
Universitaria Division Editorial autorizacion para la creacion de
un programa autofinanciable.
Direccion General | Director General Autoriza la creacion de un
9 . programa autofinanciable para
de Extension de Extension 4 . :
: o . o cubrir la necesidad expresada
Universitaria Universitaria - .
en la solicitud de su creacion.
Maneja los fondos generado y
L, . autorizados en los
Division Editorial o :
: o Tesorero 5 procedimientos  mencionados
Universitaria
para el programa

autofinanciable.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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Figura 84 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/015

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Titulo del Procedimiento: Control de programas autofinanciables

Codigo: DEU AT/015

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria Pagina: 1/1
Ejecutivo de Division Director General de Extension
. . . Tesorero
Editorial Universitaria

Inicio

v
Determina la
necesidad de un
programa
autofinanciable y
elabora un estudio

Solicita la creaciéon
del programa
autofinanciable

A DGEU » Recibe solicitud
A
Dictamina
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comunica a
Divisién Editorial
Recibe

notificacién de
creacion de
programa
autofinanciable

A Divisién Editorial

A Tesorero

) 4

Recibe
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l
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.
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2.6.10.16 DEU AT/016 Elaboracion de reporte de
reproduccion con duplicador de Rectoria

|. Titulo o denominacién

DEU AT/016 Elaboracién de reporte de reproducciones en duplicador de

Rectoria.

Il. Objetivos especificos del procedimiento

a) Llevar un control del servicio de reproduccién de materiales y
fotocopiado brindado en las instalaciones de Rectoria y determinar

el destino del servicio.

lll. Normas especificas

a) El Reproductor de Materiales debe entregar siempre la Forma
Rep. 02 para ser firmada por el solicitante del servicio.

b) El Reproductor de Materiales debe archivar la copia de los vales y
enviarlos al Auxiliar de Tesoreria.

c) El auxiliar de Tesoreria es el encargado del reporte mensual y
control de costos generados por el servicio de reproduccion de

materiales y fotocopiado en las instalaciones de Rectoria.

IV. Formas del procedimiento
Forma Rep. 02
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Tabla LXXXV Descripcion del procedimiento DEU AT/016

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Division Editorial Universitaria

Tipo del procedimiento: Elaboracion de reporte

de reproducciones en duplicador de Rectoria. Cadigo: DEU AT/016

Hojalde 1 No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Sala de Impresion | Termina: Ejecutivo de Division Editorial

Puesto Paso

Unidad responsable No.

Actividad

Realiza fotocopiado o]
1 procedimiento DEU ARO/003 en
Sala de Impresién de Rectoria.

Entrega Forma Rep. 02 al
solicitante del servicio del paso
No. 1.

Encargado de 2

Sala de Impresién .
P Sala de Impresién

Archiva Forma Rep. 02 del mes
3 y traslada a Auxiliar de
Tesoreria.

Elabora reporte de
4 reproducciones y tabula costos
y top de unidades solicitantes.

Auxiliar de
Tesoreria
DI\L/JIEIi?/Q rsg;tﬁ;'al 5 Entrega reporte a Ejecutivo de
Division Editorial.
Ejecutivo de 6 Firma y sella reporte, luego

Divisiéon Editorial traslada a Recepcion.

Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion. Referencia
Bibliografica No. 7.
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Figura 85 Diagrama de flujo del procedimiento DEU AT/016

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisién Editorial Universitaria

Elaborado por: Estudiante de Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de reporte de reproducciones en duplicador de Rectoria Coédigo DEU AT/016

Pagina: 1/1

Encargado de Sala
de Impresion

Auxiliar de Tesoreria

Ejecutivo de Division

Editorial

Recepcion de Division
Editorial

Inicio

Realiza
reproducciéon de
materiales y
entrega Forma
Rep 02

|

Archiva Rep. 02
recibidos y
entrega a
Tesoreria

A Auxiliar de Tesorero

Recibe Formas y
elabora reporte

"| para Ejecutivo de
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Fuente: Elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion. Referencia

Bibliografica No. 7.

313




2.7 Formularios utilizados en los procedimientos

Los formularios utilizados en los diferentes procedimientos y que fueron

anteriormente mencionados en el desarrollo del levantado de procedimientos

son los siguientes:

Las Areas de Division Editorial y Tesoreria utilizan formularios de los

Sistemas Integrados de Salarios y de Compras SIS y SIC respectivamente,

pero adicionalmente también se tienen formularios propios de la Editorial

Universitaria, tal es el caso de las 6rdenes de produccion o requerimientos del

Area de Almacén en cualquiera de sus dos bodegas. Los diferentes formularios

se encuentran en la siguiente tabla donde se explica las areas que los utilizan y

con qué objetivo.

Tabla LXXXVI Formularios utilizados en Editorial Universitaria.

Area

Formulario

Uso

Area de Division Editorial y
Jefatura de Produccién

Archivo de Domies

Archivo de originales, artes
y placas de trabajos que
recurrentemente seran
solicitados.

Orden de Produccion

Se elabora con el fin de
llevar un registro vy
programacion de las areas
productivas involucradas.

Area de Tesoreria

Formulario 101C

Recibo por el pago de
obras  publicadas  por
Editorial Universitaria
vendidas a unidades
universitarias.

Formulario 101C

Factura extendida por
Editorial Universitaria.

Tarjeta de
responsabilidad para
el control de bienes
fungibles

Control de bienes fungibles
y tenencia del mismo por
parte de trabajadores de la
Editorial.

Tarjeta de control de
bienes en inventario

Control de equipo en uso
de Editorial Universitaria.
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Area de Tesoreria

Informe general de
reproducciones en
Rectoria

Levar un registro, control e
informe del servicio
prestado en las
instalaciones de Rectoria.

Informe de ingresos

Elaboracién del reporte de
gastos y pagos efectuados
por Editorial Universitaria.

Orden de compra

Inicia proceso de compras
para su autorizacion y
ejecucion.

Constancia de
exencion de IVA

Se entrega a proveedores

avalando el monto
correspondiente al
impuesto porque la

Universidad esta exenta
de su pago.

Formularios SIC

Formularios utilizados por
Editorial Universitaria en
procedimientos del
Sistema Integrado de
Compas.

o SIC1
o SIC2
o SIC3
o SIC7
o SIC14
Formularios SIS
o SIS1
o SIS2
o SIS3
o SIS6
o SIS11
o SIS12
o SIS 15
o SIS 18
o SIS 19
o SIS21

Formularios utilizados por
Editorial Universitaria en
procedimientos del
Sistema Integrado de
Salarios.

Area de Encuadernacion

Hoja de control de
calidad

Llevar registro de
impresiones rechazadas
por inconformidad.

Area de Almacén

Nota de recepcion de
trabajos

Ingreso de  producto
terminado a Bodega de
Producto Terminado.

Nota de envio de
trabajos

Entrega de trabajos dentro
de la Universidad

Talonario nota de envio

Entrega de trabajos fuera
de la Universidad

Solicitud de Materiales
y Suministros

Entrega de productos en
Bodega de Materiales y
Suministros

315

Fuente: Elaboracién propia con base en toma de datos y entrevista al personal.
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3 FASE DE INVESTIGACION

3.1 Implementacion plan de contingencia dentro de la Division

Editorial Universitaria

3.1.1 Diagnostico de riesgos

El punto de partida en el diagnéstico de los riesgos de un éarea es el
estudio de los peligros ambientales. Se evaluaron la peligrosidad de las
posibles amenazas y sus correspondientes causas a través de la percepcion,
basada en investigacion y entrevista del personal que labora en la Editorial

Universitaria.

3.1.2 Senalizacidn de rutas de evacuacion

La Editorial Universitaria tiene en total 4 puertas de acceso, la entrada
principal, la entrada de Divisién Editorial, una entrada en el area de talleres y la
entrada en Bodega de Materiales y Suministros. La salida como ruta de
evacuacion se encuentra debidamente sefializada dependiendo de la entrada
mas cercana al lugar donde las persona se encuentren, bastando Unicamente
ver hacia las paredes y buscar los signos debidamente colocados en fondo

verde y en forma de flecha que sefializa la direccion hacia la cual salir.
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3.2 Antecedentes de desastres dentro de la Division

No existen registros de los accidentes ocurridos en la Editorial
Universitaria desarrollados documentalmente, pero al investigar problemas
ocurridos con el personal de la Editorial, fue posible establecer que ha ocurrido
dos situaciones que califican como accidentes; dichos hechos corresponden a
la ingesta accidental de detergente por parte de un trabajador de servicios que
confundio el recipiente de detergente con un recipiente personal que contenia

agua pura.

El otro hecho accidental corresponde a una inundacion de las
instalaciones de la Editorial causada por el ingreso de agua pluvial filtrada por el
techo del edificio, problema que se soluciond solicitando los arreglos pertinentes
a la Unidad de Mantenimiento, quienes realizaron los trabajos pertinentes en el
area de techo; tales como Ilimpieza general, de tuberia pluvial e

impermeabilizado de techo.

3.3 Tipos de desastres a los que esta expuesta la Divisién

3.3.1 Por ubicacién geografica

Debido a que Guatemala se encuentra en un area sismica y propensa a
erupciones volcanicas, los desastres a los que esta expuesta la Editorial por su
ubicacion geogréafica son sismos y/o terremotos, deslizamientos y/o derrumbes
hasta el eventual dafio por erupcion volcanica como es el caso del mes de
mayo de 1998 cuando las cenizas del volcan de pacaya llegaron a la Ciudad de
Guatemala. En la consulta al personal de la Editorial indicaron que el barranco

aledario al inmueble ha crecido en los Ultimos 20 afios al extremo de
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preocuparse por la situacion que ha provocado el abandono de casas en el otro

extremo en terrenos de la Colonia El Carmen, z. 12.

3.3.2 Por actividad de la empresa

Por la actividad litografica de la Editorial la presencia de papel es
inevitable asi como el peligro de incendio, la actividad eléctrica en los meses de
invierno provoca la vulnerabilidad de la acometida eléctrica, la cual no esta
debidamente instalada ya que con el paso del tiempo fue necesario agregar a la
instalacién nuevos componentes, se indicé que serd necesaria la revision de un

experto para corregir y realizar un diagrama de las linea eléctricas en el edificio.

3.4 Disefio de plan de contingencia

3.4.1 Informacion general

Un plan de contingencia permitira una respuesta rapida en caso de
incidentes, accidentes o estados de emergencia. Toda institucién deberia contar
con un plan de contingencia actualizado y la Division Editorial Universitaria no

escapa a esta necesidad.

El plan de contingencia permitira ejecutar un conjunto de normas,
procedimientos y acciones basicas de respuesta que se deben tomar para
afrontar de manera oportuna, adecuada y efectiva, ante la eventualidad de
incidentes, accidentes y/o estados de emergencias que pudieran ocurrir tanto
en las instalaciones como fuera de ella. Los riesgos se pueden mitigar o incluso
eliminar si se tiene un plan estructurado para la emergencia como lo es un plan

de contingencia adecuado para el riesgo especifico.
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3.4.2 Instituciones que rigen los planes de contingencia

En Guatemala la institucion encargada de velar por el cumplimiento de los
planes de contingencia es la Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional
para la Reduccion de Desastres (SE-CONRED), quienes ante la necesidad que
se tiene de afrontar los incidentes naturales o provocados a los que como pais
estamos expuestos en Guatemala, elabora Planes, Sistemas de Prevencion y
Procedimientos de acuerdo al incidente comun en cierta época del afio, los

cuales son presentados a la poblacion en general.

Cabe destacar que la CONRED pertenece a un equipo centroamericano
de instituciones creadas para ese fin y que actualmente la institucion posee la
presidencia del Centro de Coordinacion para la Prevencion de los Desastres
Naturales en América Central -CEPREDENAC. (Referencia Electrénica No. 2)

3.4.3 Legislacién guatemalteca

La Editorial Universitaria debe tener un plan de contingencia conforme a la
Unidad de Gestion de Riesgo Universitaria, que en conjunto con la CONRED a
través de un delegado de la Editorial como enlace, determina los riesgos a los
que esta expuesta la Editorial y su respectivo plan de contingencia basado en el
PLAN UNIVERSITARIO DE RESPUESTA, el cual debe cumplir con los

siguientes requisitos:

3.4.4 Descripcion de funciones de los responsables y esquema de

coordinacion

¢ Responsable del Plan

e Coordinador del Plan
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3.4.5 Funciones del responsable del plan

La figura del Responsable del Plan es una figura de autoridad local, de

acuerdo

atencion.

al nivel de competencia jurisdiccional del Plan de evacuacion y

Sus funciones son:

e Responsable de la ejecucion del plan.

e Nombrar a un suplente de su cargo y del coordinador del plan.

e Gestionar las capacitaciones del personal.

e Convocar al Grupo de Toma de Decisiones.

e Dirigir y coordinar actividades dentro del Area de Decisiones.

e Designar al coordinador del plan.

e Controlar todas las actividades del puesto de mando en
coordinacion con el coordinador del Plan.

e Autorizar la declaracion de alertas.

e Oficializar el procedimiento de recepcion, sistematizacion y
divulgacion de la informacion al nivel superior inmediato
(CONRED).

e Llevar un control de los insumos tanto materiales, maquinaria y
mano de obra.

e Tener un control de insumos que vienen en camino o0 que ya estan
solicitados y aun no han llegado.

e Solicitar insumos necesarios para apaliar la emergencia al nivel

superior inmediato.
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3.4.6 Funciones del coordinador del plan

El Coordinador cumple la funcion de dirigir los procedimientos

establecidos en el Plan, sus tareas, responsabilidades y atribuciones son:

e Activar el Plan parcial o totalmente segun la evolucion o gravedad
del evento adverso, con las sub-comisiones que correspondan
segun el tipo de evento.

e Coordinar las capacitaciones del personal y velar por su
actualizacion.

e Coordinar todas las operaciones de funcionamiento del Plan en el
nivel local.

e Coordinar todas las operaciones y decisiones dentro del puesto de
mando segun el nivel de toma de decisiones.

e Supervisar y apoyar el buen desempefio del personal, en la
aplicacién de todos los procedimientos establecidos.

e Mantener informado al encargado del plan, de lo actuado y los
requerimientos.

e Oficializar la Declaratoria de Alerta con visto bueno del encargado
del Plan.

3.4.7 Activacion del plan y alerta

Se refiere al establecimiento de procedimientos para la Activacion del

Plan, dejando claridad en ¢Quién? ¢ Cuando? y ¢Por qué? se activa.
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3.4.7.1 Sistema de alerta temprana

Establezca pasos que permitan identificar un evento adverso con
anticipacion. Estar pendiente de noticias por cualquier medio de comunicacion,
establecer un medio de comunicacion con la autoridades correspondientes del

siguiente nivel.

3.4.7.2 Sistema de alerta

Estas alertas sera decretada por el Responsable del plan de evacuacion y
atencién de la infraestructura correspondiente, sugerida por las instancias
responsables de monitoreo, apoyado por sistemas de alerta temprana de la SE-

CONRED u otras instancias.

3.4.8 Criterios de activacion

3.4.8.1 Sistema de alerta temprana

Establezca pasos que permitan identificar un evento adverso con
anticipacion. Estar pendiente de noticias por cualquier medio de comunicacion,
establecer un medio de comunicacion con la autoridades correspondientes del

siguiente nivel.

3.4.8.2 Ocurrencia subita

Cuando de manera abrupta y sin existir avisos previos, exista incremento

en actividad, caudal y/o volumen y el tiempo para monitoreo no fuera suficiente.
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3.5 Plan de Contingencia en caso terremoto

3.5.1 Descripcion de funciones de los responsables y

esquema de coordinacion

e Responsable del Plan: Ing. Anacleto Medina

e Coordinador del Plan: Lic. Miguel Belthetén

3.5.2 Activacion del plan y alerta

3.5.2.1 ¢Quién activa el plan?

El plan es activado por el Coordinador de los planes de contingencia

cuando crea necesario ejecutarlo.
3.5.2.2 ¢Cuéando activar el plan?
Se debe contar en todo momento con la provision minima para enfrentar
un terremoto, y cualquier plan de accion es solo aplicable para inmediatamente
después del terremoto.

3.5.2.3 ¢Por qué se activa la alarma?

Para seguridad del personal que se encuentra dentro de La Editorial

Universitaria y no haya pérdidas humanas.
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3.5.3 Sistema de alerta
El evento de un terremoto no es un fenbmeno predecible como en el
caso de huracanes o tormentas, ya que estos dependen de un movimiento
aleatorio de las placas tecténicas que se cruzan en determinado lugar, la alerta
se genera simultdneamente con la ocurrencia de un terremoto activando al
mismo tiempo el sistema de evacuacion.
3.5.4 Criterios de activacion

3.5.4.1 Ocurrencia subita

Cuando de manera abrupta y sin existir avisos previos, se tenga

conocimiento de actividad sismica.
3.5.5 Sistema de evacuacion
3.5.5.1 Riesgos a los que se exponen las instalaciones
eEl Edificio de la Division Editorial esta constituido por piezas
prefabricadas.
¢ El Edifico de la Divisién Editorial se encuentra proximo a un barranco.
3.5.5.2 Lugares seguros e inseguros
La Editorial Universitaria no es un lugar seguro si existiera un posible

terremoto, por lo cual se sugiere al personal que en dado caso se dirijan por

una ruta de evacuacion cercana.
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3.6 Plan de contingencia en caso de inundacion

3.6.1 Descripcion de funciones de los responsables y

esquema de coordinacion

e Responsable del Plan: Ing. Anacleto Medina

e Coordinador del Plan: Lic. Miguel Belthetén
3.6.2 Activacion del plan y alerta
3.6.2.1 ¢Quién activa el plan?
El plan es activado cuando se tenga conocimiento por parte de La
Universidad de San Carlos, que los tragantes no se dan abasto por
precipitacion fluvial.

3.6.2.2 ¢Cuéando activar el plan?

Cuando La Editorial Universitaria se encuentre en posible amenaza de

inundacion.
3.6.2.3 ¢Por qué se activa la alarma?
Si La Editorial Universitaria se encuentra en peligro de inundacion debido
al rebalse de los tragantes, el plan es activado para que se pueda tener el

tiempo debido para desconectar y levantar del suelo cualquier tipo de conexion

eléctrica y el producto manejado sea puesto en un lugar seguro.
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3.6.3 Sistema de alerta

Por el sistema de alta voces se procedera a comunicarles a los
trabajadores que debido a tormenta eléctrica se tomara las medidas pertinentes

para evitar algun siniestro.

3.6.4 Criterios de activacion

3.6.4.1 Estacionalidad

La alerta serd activada a través de los informes realizados por La
Universidad de San Carlos, y en base a estos sera criterio de la persona

encargada si activa la alerta.

3.6.5 Sistema de evacuacion

3.6.5.1 Riesgos alos que se exponen las instalaciones

¢ Se trabajan con maquinas que necesitan corriente eléctrica.

¢ Se trabaja con papel.

3.6.5.2 Lugares seguros e inseguros

La Editorial Universitaria es un lugar seguro para casos de inundacion ya
gue se encuentra en un lugar empinado y el agua no se estancaria en La
Editorial, pero hay que tomar las medidas pertinentes como apagar todos los
aparatos eléctricos, desconectarlos ya que estos pueden causar un incendio si

el agua los llegara a tocar.
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3.7 Plan de contingencia en caso de tormenta eléctrica

3.7.1 Descripcién de funciones de los responsables y

esquema de coordinacion

e Responsable del Plan: Ing. Anacleto Medina

e Coordinador del Plan: Lic. Miguel Belthetén

3.7.2 Activacion del plan y alerta

3.7.2.1 ¢Quién activa el plan?

El plan es activado primeramente por la Coordinadora Nacional de

Desastres.

3.7.2.2 ¢Cuéando activar el plan?

El coordinador del Plan debe estar atento a los informes de CONRED,

para tomar decisién de activar o no el plan.
3.7.2.3 ¢Por qué se activa la alarma?
Cuando CONRED manda informes que pueda existir un caso de Tormenta

Eléctrica, la alarma se activa para prevenir el dafio a las maquinas utilizadas en

el area de talleres.

328



3.7.3 Sistema de alerta

Por el sistema de alta voces se procedera a comunicarles a los
trabajadores que debido a tormenta eléctrica se tomara las medidas pertinentes

para evitar algun siniestro.
3.7.4 Criterios de activacion
3.7.4.1 Estacionalidad
La alerta sera activada a través de los informes realizados por CONRED,
y en base a estos sera criterio de la persona encargada si activa la alerta.
3.7.5 Sistema de evacuacion

3.7.5.1 Riesgos alos que se exponen las instalaciones

¢ Se trabajan con quimicos volatiles.
e Se trabaja con papel.
eLas instalaciones eléctricas se encuentran en mal estado y no existe

diagramacion de la red eléctrica.

3.7.5.2 Lugares seguros e inseguros

Debido a que dentro de la Editorial Universitaria se trabaja con maquinas

eléctricas hay algunos lugares donde existen riesgos los cuales hay que tomar

en cuenta, los lugares inseguros son la pared donde se encuentra la acometida

eléctrica y sus lineas que pasa por el taller al nivel del suelo.
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3.8 Plan de contingencia en caso de incendio

3.8.1 Responsables del plan de contingencia

e Responsable del Plan: Ing. Anacleto Medina

e Coordinador del Plan: Lic. Miguel Beltheton

3.8.2 Activacion del plan y alerta

3.8.2.2 ¢Quién activa el plan?

La persona que esté cerca da la alerta y considera conveniente activar la

alarma.
3.8.2.2 ¢Cuéndo activar el plan?
Cuando la persona no pueda dominar la alerta por su propia cuenta.
3.8.2.3 ¢Por qué se activa la alarma?

La alarma se activara cuando se tenga el conocimiento de la posible
afeccion por un fenbmeno o situaciones especiales que requieran atencién
especifica.

3.8.3 Sistema de alerta
El sistema de alerta que se recomienda utilizar es la comunicacion en

Recepcion de Editorial Universitaria para dar aviso a través del megafono

instalado en la Editorial.
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3.8.4 Criterios de activacién

3.8.4.1 Ocurrencia subita

Cuando de manera abrupta y sin existir avisos previos, se tenga

conocimiento de piro actividad.

3.8.5 Sistema de evacuacion

3.8.5.1 Riesgos alos que se exponen las instalaciones

e Dafio de los componentes electrénicos en las maquinas.
¢ Incendio de la materia prima o producto terminado (papel).

¢ No existe sistema de irrigacion.

3.8.5.2 Lugares seguros e inseguros

En caso de incendio los lugares seguros son los alrededores del Edificio
de la Division Editorial ya que el material en el interior convierte todo el edificio

en un lugar inseguro.

En caso de que exista un incendio dentro de la Editorial Universitaria
existen extintores para combatir un brote de fuego. Todos los extintores poseen
una clasificacién y es importante utilizarlo correctamente recordando también
que el tiempo de vaciado de un extintor de incendio es de segundos, antes de

usarlo debera planificar muy bien donde y como lo utilizara.
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4 FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1 Necesidad de capacitacion del personal

El desarrollo de un sistema de documentacion, requiere de la apropiada
capacitacion en la aplicacién del sistema, especialmente cuando el sistema es
nuevo y las empresas u organizaciones no estan acostumbradas a trabajar bajo

normas y procedimientos establecidos de una manera en particular.

El en caso particular de Editorial Universitaria, se debe proveer a cada
area un juego de procedimientos impresos que contenga los procedimientos
relacionados con el area. Dichas areas deben comprometerse a velar porque el
procedimiento se mantenga lo mas fiel posible a la realidad, con el fin de
actualizarlos y/o cambiarlos cuando se considere necesario por la razén que
sea, por ejemplo métodos obsoletos, equipo nuevo o nueva tecnologia, pasos

diferentes, etc.

Ademas es necesario capacitar al personal de la Editorial en los
procedimientos de actualizacion y mejora, ya que es el personal mismo la mejor
fuente de informacion de la aplicabilidad, vigencia, uso y utlidad de los
procedimientos. Dada la amplia informacién que los procedimientos poseen fue
necesario realizar la capacitacion de forma individual o en los pequefios grupos
de cada area a través de una visita y aplicacion del procedimiento en el area de

trabajo.
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4.2 Capacitacion acerca del Manual de Normas y Procedimientos

La capacitacion acerca del Manual de Normas y Procedimientos de la
Division Editorial Universitaria al personal de la Editorial es el Ultimo paso para
la implementacion de un sistema de documentacion, con lo cual se obtendra el
compromiso del personal de realizar los procedimientos en los que interviene

de la forma establecida en el manual.

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el manual
debe trasladarse para su revision por parte de las instancias procedentes para
su aprobaciéon. Una vez aprobado el manual se debera dividir en 10 diferentes

secciones que aplicaran a cada area dentro de la Editorial.
Cada uno de los documentos individuales de cada éarea tiene el codigo
DI-MNP- seguido de un numero que corresponde al nimero de area de la

siguiente tabla:

Tabla LXXXVII Cdédigos de identificacion en documentos individuales

Area No.
Area de Division Editorial 001
Area de Disefio 002
Area de Correccion 003
Area de Reproduccion Offset 004
Area de Reproduccion Tipogréfica 005
Area de Encuadernacion 006
Area de Libreria Universitaria 007
Area de Distribucion 008
Area de Almacén 009
Area Tesoreria 010

Fuente: Elaboracion propia con base al orden de interaccion de las areas en el proceso

productivo.
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El Documento Individual completo debera tener el siguiente esquema:

Tabla LXXXVIIl Ejemplo de Documento Individual de Area de Division
Editorial

Caodigo: DI-MNP-01
Revision: 1

Pagina # de pagina
Edicion: 01.09.09

Manual de Normas y
Procedimientos del Area de Divisiéon
Editorial

Primera Emisién Actualizacion Pro.x'.ma Pagina
revision
Septiembre de Octubre de .
2009 Octubre de 2009 2010 # de pagina

Fuente: Elaboracién propia con base en Referencia Bibliografica No. 8
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4.3 Distribucién de informacién

Con el objetivo de llevar a la practica lo establecido en los documentos

elaborados se deberan realizar en su orden las siguientes tareas:

e  Definir el cronograma de implementacion.

e  Distribuir la documentacién a todos los implicados.

e Determinar las necesidades de capacitacion y actualizar el plan
de capacitacion.

e Poner en préactica lo establecido en los documentos.

e Recopilar evidencia documentada de lo anterior.

4 3.1 Reproduccion del manual

Una vez que el responsable de la elaboracién del manual haya recabado e
integrado las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, el
Ejecutivo de Division Editorial debe coordinar que éste sea reproducido para su
distribucion e implementacion. Los parametros técnicos para el disefio de la
impresion tendra las unidades de medida mas aceptadas para este tipo de

documento, la cuales son:

e Que los formatos sean de 28x21 cm (tamafio carta).

e Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafio

carta, seran dobladas hasta lograr esta dimension.
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e Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas
para realizar anotaciones pertinentes por parte del interesado en el

retiro de la hoja.

e Procurar que la division en apartados, capitulos, areas queden
separados por divisiones, las cuales presenten impreso este

nombre.

4.3.2 Acciones de implementacién del manual

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa para su
presentacion y que, con base en las acciones que para este efecto se
establezcan, se proceda a celebrar platicas, seminarios, foros de decision y

cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza.

También se podran llevar a cabo reuniones de sensibilizacion, por medio
de las cuales se puede incrementar la confianza y colaboracion del personal, ya
que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las bondades

que de ello puede resultar.

En forma paralela se deberan emprender campafias de difusibn mediante
revistas, boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacion que
refuerce la aceptacion, particularmente cuando las medidas de lo mejoramiento

puedan afectar a la Editorial en forma radical o a nivel grupal o sectorial.
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4.4 Procedimiento para mejora continua de los manuales

El Ejecutivo de Division Editorial y los responsables de los procesos deben
mejorar continuamente la eficacia del Manual de Normas y Procedimientos,
basandose en el andlisis de la Politica Editorial, los objetivos de la produccion
editorial, los resultados de las auditorias y revisiones al manual, las revisiones
del Consejo Editorial y el analisis de todos estos datos. Conociendo dichos
resultados deberd proponer y llevar a cabo las acciones correctivas y

preventivas necesarias.

Se debe llevar a cabo una auditoria cada 6 meses de los procedimientos y
llevar un registro correspondiente de los cambios necesarios o de las
observaciones, para este efecto se debe establecer el Procedimiento de
Revision y Auditoria de Procedimiento (PRAP), el cual ira acompafiado del
codigo del area segun la Tabla CXIl en este mismo capitulo y trabajarse el

esquema de la Tabla CXIV.

Durante el periodo de auditoria pueden surgir nuevos procedimientos ya
gue la industria editorial se encuentra siempre dentro del desarrollo tecnolégico
que su actividad productiva requiera. Para la creacion de nuevos
procedimientos se debe establecer el Procedimiento de Mejora y Actualizacion
de Sistema de Documentacion (PMA), el cual también debera ir acompafado
del niamero de cdodigo del area en estudio y a la que pertenece el nuevo

procedimiento, este procedimiento se trabajara en el esquema de la Tabla CXV.

Después de realizar las dos auditorias correspondientes al afio el
Ejecutivo de Division Editorial debera revisar los cambios propuestos por quien

elabor¢ la auditoria y someter los que considere a aprobacion de Rectoria.
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Tabla LXXXIX Ejemplo de

Procedimiento DEU ADE/001

Procedimiento de Revisibn y Auditoria de

Procedimiento de Revision y
Auditoria de Procedimiento

Cédigo: PRAP-01

Revision: 2

Pagina # de pagina

Fecha:

Nombre del Documento Individual:

DI-MNP-001

Observaciones:

Cdédigo del procedimiento:

DEU ADE/001

Observaciones:

Nombre del procedimiento:
Elaboracion de 6rdenes de produccion

de libros

Observaciones:
Elaboracién de 6rdenes de produccion

Preparado por:

Estudiante de
Ingenieria

Firma/Fecha
Septiembre de 2009

Revisado por:
Ejecutivo de Division Editorial

Firma/Fecha Octubre de
2009

Aprobado por:
Rector

Firma/Fecha: 1 de enero
de 2010

Fuente: Elaboracién propia con base en Referencia Bibliografica No. 8
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Tabla XC Ejemplo de Procedimiento de Mejora y Actualizacion en el Area de

Division Editorial

Procedimiento de Mejora y
Actualizacion de Sistema de
Documentacion

Cddigo: PMASD-01

Revision: 2

Pagina # de pagina

Fecha:

Notas:

Nombre propuesto para el nuevo Area ala que pertenece:

procedimiento:

Area de Division Editorial

Caodigo correlativo: Observaciones:

DEU ADE/014

Preparado por: Revisado por:
Estudiante de Ejecutivo de Division Editorial
Ingenieria

Firma/Fecha

Septiembre de 2009 Firma/Fecha Octubre de

2009

Aprobado por:
Rector

Firma/Fecha: 1 de enero
de 2010

Fuente: Elaboracién propia con base en Referencia Bibliografica No. 8

340




441 Accién correctiva

Los responsables de los procesos del Manual de Normas vy
Procedimientos tomaran acciones para eliminar la causa de no conformidad con
objeto de prevenir que no vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas seran
apropiadas para contrarrestar los efectos de las no conformidades encontradas.
Para el efecto se deberd determinar primero las causas de las no

conformidades, luego:

e Adoptar acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.
e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Registrar los resultados de las acciones correctivas tomadas.

4.4.2 Accibén preventiva

Los responsables del proceso determinaran las causas de las no
conformidades potenciales, con la finalidad de prevenir su ocurrencia. Las
acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales con el fin de evitar tener que recurrir a las acciones correctivas.
Esta tarea debera hacerse periédicamente segun criterio del Ejecutivo de

Divisiéon Editorial siguiendo los siguientes pasos:

e Determinar las no conformidades potenciales y sus causas.

e Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

e Determinar e implementar las acciones necesarias.

e Reqgistrar los resultados de las acciones tomadas.
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4.4.3 Revision y actualizacién

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periédicas. Para ello es

conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implementacion del manual, asi
como los cambios operativos que se realicen en la organizacion.

e Establecer en calendario para la actualizacién del manual.

e Designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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1.

CONCLUSIONES

El resultado final fue la creacion de un Manual de Normas vy
Procedimientos que contiene toda la informacion relacionada a las
actividades que realiza la Editorial Universitaria, y sus diferentes

operaciones.

A través de investigacion y entrevistas al personal de la Editorial
Universitaria fue posible corroborar la informacion contenida en el
Manual Organizacional de la Division Editorial Universitaria y agregar
valor a sus puestos creando un sistema de documentaciéon de sus

actividades.

Loa procedimientos encontrados suman un total de 77 procedimientos
distribuidos en 10 areas diferentes, los cuales fueron incluidos en el
Manual, el cual se dividi6 en 10 diferentes manuales llamados
Documento Individual que corresponden a manuales de normas y
procedimientos individuales para cada area y podran servir como
manuales de induccién en los procedimientos que realiza la Editorial para

nuevo personal.

Todo proceso de ejecutara eficazmente de acuerdo a lo establecido en el
Manual, el cual contiene informacion importante y precisa sobre las
responsabilidades de cada una de las personas o areas que intervienen

en el proceso productivo y administrativo de la Editorial Universitaria.
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5. Todos los manuales que componen el sistema de documentacion de la
Editorial Universitaria deben ser revisados cada 6 meses y realizar

cambios si es necesario una vez al ano.

6. Se establecieron 2 procedimientos de mejora continua, los cuales son el
Procedimiento de Revision y Auditoria de Procedimientos, el cual debe
ser preparado por una persona asignada a esa tarea, y revisado por el
Ejecutivo de Division Editorial como una tarea de auditoria interna de
procedimientos, y el Procedimiento de Mejora y Actualizacion de Sistema
de Documentacion que responde a la necesidad de actualizar el

contenido del manual y permitir realizar nuevos aportes a los manuales.

7. Se determinaros cuales son los riesgos a los que estd expuesta la
Editorial Universitaria, y para enfrentarlos adecuadamente se elaboré un
Plan de Contingencia en caso de Desastres, el cual est4 basado en el
Plan Universitario de Respuesta que ejecuta la Unidad de Gestion de
Riesgo Universitaria, en conjunto con la Comisiéon Nacional para la
Reduccion de Desastres (CONRED).
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RECOMENDACIONES

1. Para disefiar e implementar un sistema de documentacion, se sugiere

contar con la asesoria de un profesional especializado en el tema.

2. En el caso particular de la Editorial Universitaria se recomienda

completar el sistema de documentacion de la siguiente manera:

Tabla XCI| Sistema de documentacion recomendado

Tipo de documentos

Documentos

Documentos Legales

Manual Organizacional

Leyes de la Universidad de San Carlos
de Guatemala

Documentos Compromiso

Manual de Normas y Procedimientos
Programas de calidad

Documentos Directivos

Politica Editorial

Registros de Datos

Registros
Resultados
Informes

Documentos de Trazabilidad

ISBN y Codigos de barras de la
produccion editorial
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3. Todo programa de documentacion debera contener el siguiente formato

e informacion.

a) Objetivo

b) Alcance

c) Responsabilidad

d) Generalidades

e) Documentos legales

f) Documentos de compromiso

g) Documentos directivos

h) Documentos de recogida de datos

i) Documentos de rastreabilidad

j) Politica de control de documentos

k) Catalogo de firmas autorizadas

[) Aprobacion, distribucion, sustitucion, derogacién y archivo de
documentos

m) Control de cambios de documentos

n) Auditorias a la documentacion

0) Anexos

4. Retirar la acometida eléctrica actual e instalar un nuevo sistema de
tendido eléctrico que permita una mejor distribucion y elimine los riesgos

existentes.
5. Realizar una auditoria y actualizacion de los procedimientos cada 6

meses Yy capacitar acerca de los cambios efectuados siempre que estos

ocurran.
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APENDICE 1

Hoja de toma de datos

Tabla XCII Apéndice 1. Hoja de toma de datos.

HOJA DE TOMA DE DATOS
Favor de contestar los siguientes cuestionamientos.
Datos generales:

Nombre: Edad:

Nivel de Educacion: (Primaria) (Basicos) (Diversificado) (Superior) Genero: (M) (F)

Datos del puesto:

Puesto que desempefia:

Horario de trabajo:

Tiempo de ocupar la plaza:

Conoce las labores asignadas a su puesto: (Si) (No)

Cuales son las labores que realiza
actualmente en su puesto:
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Condiciones de trabajo:

Siente fatiga durante sus labores diarias: (Si) (No)
Padece dolor debido a sus labores diarias: (Si) (No)
Si su respuesta es “Si” de que tipo:

Ha asistido a un profesional médico por dicha

condicién: (Si) (No)
Ha sufrido algin accidente en su puesto de

trabajo: (Si) (No)
Se siente seguro en su area de trabajo: (Si) (No)
Siente adecuada su area de trabajo para las

labores que realiza: (Si) (No)
Si su respuesta es “No” que modificaciones

recomendaria:

Tipo de esfuerzo que realiza: (Fisico) (Mental) (Ambos)
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Con qué equipo desarrolla usted sus labores:

Usa equipo de proteccion para realizar sus

labores: (Si) (No)
Si su respuesta es “Si”, que tipo de equipo de

proteccion utiliza:

Qué tipo de equipo de proteccién necesita o

cree que deberia de agregarse al que ya tiene:

Conoce las rutas de evacuacion: (Si) (No)
Ha recibido capacitacién sobre qué hacer en

caso de:

Incendio: (Si) (No)
Sismo: (Si) (No)
Inundacion: (Si) (No)
Tormenta Eléctrica: (Si) (No)
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APENDICE 2

Entrevista dirigida sobre procedimientos

Tabla XCIIl Apéndice 2. Entrevista dirigida sobre procedimientos

Entrevista dirigida sobre procedimientos

Definicion del procedimiento

Objetivos del procedimiento

Normas especificas
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Descripcion del procedimiento
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APENDICE 3

Entrevista para construccién de diagramas

Tabla XCIV Apéndice 3. Construccion de Diagrama de Proceso

Diagrama del proceso

Inicia en:

Temina en:

Hecho por:

Pagina

de

Descipcion del procedimiento

Distancia
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APENDICE 4

Ponderacion de las causas para construccion de Diagrama de Causa

y Efecto

La ponderacién de causas llevara la siguiente ponderacion de 1 a 10

segun su importancia para el proyecto:

Tabla XCV Apéndice 4. Criterio de evaluacién de causas

Generacion de reproceso
Tiempo de reproceso
Afecta la seguridad
Afecta la calidad

=
SIFNIG =

La evaluacion de cada una de las causas utilizadas por la técnica 6M,
corresponde a entrevistas al personal de Editorial Universitaria con la que se

obtuvo una calificacion:
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Tabla XCVI Apéndice 4 Matriz de ponderacion de causas

Criterios

uoedYyI|e)
uoldeIapPUOd
uopedYIle)
uoldEIaPUO(
uoealyled
uoldeIapUOd

uolioesljljed
uoldelapuod

Mano de obra

Métodos ‘
Magquinaria o equipo

Materiales

Mediciones o inspeccién ‘
Medio ambiente

AP W DD
W W Lk WU
W W w w w w

N BRI

R|(N|o0|—~|~| O
ulo|ulr|lu|
alun|lvnlunla|un

Con el criterio de ponderacion fijo y el de calificacion de 1 a 10 evaluado
por el personal de Editorial Universitaria dio como resultado la mayor
ponderacion a mano de obra como causa, y la maquinaria la menor, pero cabe
mencionar que los métodos son también bastante buenos ya que su
ponderacion es baja, por lo cual documentarlos y aplicarlos en la mano de obra
es un buena opcidén para disminuir el reproceso y las pérdidas de material no

conforme.
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APENDICE 5

Corridas para construccion de Diagrama de Paretto
Desarrollo de las corridas de analisis de las signaturas y hojas de control

de calidad para el desarrollo del diagrama de Paretto.

Tabla XCVII Apéndice 5. Segunda corrida de hojas de control

Muestreo realizado con material brindado

Hojas Control de Calidad por encuadernacion _ _
Diferencia

Inconformes
por signatura

0.
"0 | 12383384 | nep | 11

. - A . .
Signatura Paginas . Signatura Paginas

11-12-373-
374
13-14-371-
372
15-16-369-
370

11-12-373-374

13-14-371-372

15-16-369-370
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71-72-313-

314 71-72-313-314

75-76-309-

310 75-76-309-310

83-84-301-
302
85-86-299-
300

83-84-301-302

85-86-299-300

93-94-291-
DD - B

SO - BN

105-106- 105-106-279-
279-280 280
107-108- 107-108-277-
277-278 278
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129-130-
255-256

143-144-
241-242

129-130-255-
256

143-144-241-
242

147-148-
237-238

153-154-

231-232

157-158-
227-228

169-170-
215-216

147-148-237-
238

153-154-231-
232

157-158-227-
228

169-170-215-
216

171-172-
213-214

171-172-213-
214
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175-176- 175-176-209-
0

6
61

62

NED= No Existen

Datos 768 703

Diferencias positivas

Diferencias negativas

Diferencias igual cero

Conteo de
resultados

Condicién Total
Diferencia positiva 8
Diferencia negativa 12

Deferencia igual cero 42
Suma de diferencias 32
positivas
Suma de diferencias 97
negativas
Diferencia de diferencias -65
Total conteo mas diferencia
. . 768
de diferencia.
Total conteo en hojas 768

Después de depurar los datos y tomar en cuenta los datos donde la
diferencia es cero se obtuvo la siguiente tabla que de origen al Diagrama de

Paretto depurado y definitivo presentado en la pagina 23.
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Tabla XCVIII Apéndice 5. Corrida final de hojas de control de calidad

Muestreo realizado con material brindado por

Hojas Control de Calidad encuadernacion
En

, 2 ¢ A . af
Signatura | Paginas | buen 3 No. Signatura Paginas
csEcs repetir

Diferencia
Inconformes

por signatura

13

14

15

17

19

20

23

27

44

47

48

50

52

53

54

55

58
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NED= No Existen

Datos 230 230
Condicion Total
Diferencia positiva 0
Diferencia negativa 0
Deferencia igual cero 20
Suma de diferencias 0
positivas
Suma de diferencias 0
negativas
Diferencia de diferencias 0
Total conteo mas diferencia
de diferencia. 230
Total conteo en hojas 230
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ANEXO 1

Imagenes del Instructivo para elaborar Manuales de Normas y

Procedimientos

Figura 86 Formulario para inventario de procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ———
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMULARIO PARA INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacién sobre los
principales procedimientos que se realizan en cada unidad de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimiento que se
ejecuta en el desempeno de sus funciones y/o atribuciones. Debera ser llenado a
maquina y/o letra de molde legible. Cualquier informacién adicional que requiera,
deberad comunicarse a la Division de Desarrollo Organizacional, en el Edificio de
Recursos Educativos, 1er. Nivel Ciudad Universitaria, zona 12, telefax 24769736 o al
correo electrénico ddo@usac.edu.gt

Informacion General

Lugar y fecha:

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacién Especifica

Titulo o Denominaciéon de los Procedimientos

= VU 00 N O U A W N =
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Figura 87 Esquema de diagrama de flujo

Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:

Titulo del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Péagina 1 de 1
Puesto Puesto Puesto Puesto Puesto
Responsable Responsable Responsable Responsable Responsable
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Figura 88 Descripcion del procedimiento, pagina 1

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Titulo del Procedimiento:

HojaNo. __ de_

No. de Formas:

Inicia:

Termina:

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad
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Figura 89 Descripcion del procedimiento, pagina 2

Nombre de la Unidad: Hoja No. ____de_

Puesto Paso Actividad

Unidad Responsable No.

10

1
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