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Universidad de San Carlos de Guatemala.

XXI



Viéatico
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montos se aplican a partidas especificas del

presupuesto anual.
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RESUMEN

Los manuales administrativos son considerados uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el
aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion
humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
institucion, pues son una fuente de informacion que trata de orientar y mejorar
los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado.

Representan una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacibn y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de
mucha utilidad para lograr una eficiente y eficaz administracion, lo que conlleva

a una mejor productividad.

Asi también contribuyen a implementar mejoras continuas, lo que
actualmente es indispensable para cualquier organizacién, pues le permite
adaptarse y ajustarse a las necesidades y desafios cambiantes de su entorno.
Pues para que la institucion pueda crecer adecuadamente, y sea totalmente
productiva, todos sus miembros tienen que trabajar en conjunto siguiendo
ciertas bases, regulaciones, estructuras, normas y procedimientos. Es por esto

gue se requiere la estructura que los manuales administrativos que brindan.
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Tal es el caso del siguiente proyecto que engloba y aplica toda esta
descripcion en el disefio e implementacion de los manuales de organizacion y

normas y procedimientos para la Escuela Superior de Arte.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar manuales administrativos en la Escuela Superior
de Arte.

Especificos

1. Establecer las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

2. Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion

con los demés integrantes de la organizacion.

3. Documentar los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en
la Escuela Superior de Arte y establecer las normas que se deben
cumplir para la ejecucion de las actividades que integran dichos

procedimientos.

4. Crear un curso claro para la toma de decisiones normando y unificando

los procedimientos de trabajo.
5. Disefiar un sistema que facilite el reclutamiento, seleccion e integracion

de nuevos empleados y que proporcione los lineamientos necesarios

para el desempefio de sus atribuciones.

XXV



6. Disefiar una herramienta de evaluacion del desempefio que facilite a la
Direccion la detecciébn de necesidades para poder desarrollar un

programa de capacitacion del personal.
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INTRODUCCION

El proyecto se desarroll6 en la Escuela Superior de Arte, institucion que
forma parte de las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Fue establecida como tal en el 2006, siendo producto de mdltiples

gestiones administrativas y mas de 22 afios de trabajo previo.

Los antecedentes, estructura organizacional y ubicacion de la Escuela
Superior de Arte se describen ampliamente en el capitulo primero,

generalidades de la institucién.

En el capitulo segundo, fase de servicio técnico profesional, se realiz6 el
diagnéstico de la situacidon actual de la institucién con las herramientas matriz
FODA y diagrama causa-efecto, lo cual revel6 que como consecuencia de su
reciente establecimiento e inexistencia de manuales administrativos, existe en
la institucibn desorganizacion, desintegracion, y falta de estructura en sus
actividades administrativas. Los problemas que se generan son: la dificultad en
la selecciébn de nuevos trabajadores, conflictos en las responsabilidades de
cada area de trabajo, falta de criterio para el desempefio de sus labores y

desperdicio de recursos humanos y materiales.

Debido a esta situacion se propone el siguiente proyecto titulado “Disefio e
Implementacion de Manuales Administrativos en la Escuela Superior de Arte”. A
través del cual se desarrollara la estructura administrativa necesaria para
brindar la funcionalidad éptima de sus actividades. Para esto se generara un
sistema que permita informar y orientar la conducta del personal que conforma
la institucion, unificando los criterios de desempefio y cursos de accidon estandar
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que permitan alcanzar los objetivos, asi como la mision y visién de la Escuela

Superior de Arte.

Asi mismo, permitira la toma eficiente de decisiones, el establecimiento de
las normas legales, reglamentarias y administrativas y su relacion con las
funciones y procedimientos en que la institucion se encuentra organizada. De la
misma forma se definirdn las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa, de sus puestos de trabajo y su relacibn con los demas
integrantes de la organizacion, para asi lograr uniformidad en los
procedimientos de trabajo. Esto facilitard la seleccion de nuevos empleados y
les brindara los lineamientos necesarios para el desempefio de sus
atribuciones, lo cual a su vez servird de base para el adiestramiento y
capacitacion del personal. Todo esto permitira el ahorro de tiempos y esfuerzos
de los colaboradores, evitando funciones de control y supervision innecesarios y

de esta forma evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

El resultado final se vera reflejado por medio de un Manual de

organizacion, un Manual de normas y procedimientos.

En el capitulo tercero, fase de investigacion, se propuso un plan de
contingencia que permite a los integrantes de la Escuela Superior de Arte
reaccionar de forma adecuada en caso de terremoto, incendio o movimientos

socio organizativos.

Para que los manuales administrativos y los planes de contingencia
propuestos puedan ser empleados con éxito, en el capitulo cuarto, fase de
capacitacién, se proporcioné a los integrantes del area administrativa las

herramientas necesarias para su utilizacién, actualizacién y mejora.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1. Antecedentes

La Escuela Superior de Arte es la Unidad Académica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala que tiene bajo su responsabilidad la formacién
profesional de las artes; responsable de dar cumplimiento a la mision de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en materia de: conservar, promover y
difundir la cultura y el saber cientifico, cooperar al estudio de los problemas

nacionales y contribuir a la vinculacion espiritual de los pueblos.

Este logro académico de la tricentenaria universidad nacional y autbnoma
es producto de casi 22 afios de trabajo y de multiples gestiones administrativas

dentro del seno del alma mater.

En sesién celebrada el 19 de abril de 2006, el Consejo Superior
Universitario de la USAC, presidida por el Rector Doctor M.V. Luis Alfonso Leal
Monterroso (periodo 2002 — 2006), aprobd por unanimidad el Proyecto de

Creacion de la Escuela Superior de Arte -ESA-.

El 16 de mayo de 2006, se emite el acuerdo de Rectoria No. 602-2006,
donde se amplia y modifica el Acuerdo de Rectoria No. 443-2002 para nombrar
la Comision de Acompafiamiento para la Ejecucion del Proyecto de la Escuela
superior de Arte, la cual queda integrada de la siguiente manera: Victor Hugo
Cruz, area de Arte Dramatico; ingeniero Efrain Recinos, area de Artes Visuales;
maestros Jorge Sarmientos y Daphnis Igor Sarmientos Roldan, area de Musica;

maestro Manuel Ocampo, area de Danza; licenciada Maria Reinhardt Mosquera



y licenciada Elisa Gonzalez de Marroquin, area Académica; Inga. Claudia
Liliana Gil Mijangos, rea Administrativa.

Con el apoyo del rector Estuardo Galvez (periodo 2006 — 2010) con fecha
1 de septiembre de 2006 se nombra como directora interina a la Inga. Claudia
Liliana Gil Mijangos, quien hasta la fecha ha desempefiado dicho cargo. En
febrero de 2007 se abre la primera convocatoria para el plan universitario de
promocién y graduacion especifico para artistas con experiencia profesional —
PLART- al cual se acercaron cerca de 500 artistas que actualmente se

encuentran en proceso de nivelacion.

En el 2008 da inicio el primer grupo de estudiantes de licenciatura, con 67
estudiantes de primer ingreso. Ofreciendo las carreras de Licenciatura en
Musica, Licenciatura en Danza Contemporanea, Licenciatura en Danza Clasica
y Coreografia, Licenciatura en Arte Dramético (con especialidad en Actuacion /
Direccion), Licenciatura en Artes Visuales (con especialidad en Pintura /

Escultura).

1.2. Estructura organizacional

La Escuela Superior de Arte de la Universidad de San Carlos de
Guatemala sigue una estructura organizacional lineal y funcional, pues utiliza
una cadena de mando directa e indica las principales funciones de los
departamentos. La cual esta integrada en su nivel mas alto por el Consejo
Directivo, la Direccion de Escuela Superior de Arte y la Secretaria de la

Escuela Superior de Arte.

Seguidamente tiene las funciones universitarias: docencia, investigacion,

extensidbn o servicio y administracion académica, su fundamentacién se



encuentra en lo preceptuado en los Estatutos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, especificamente en los articulos 6, 7, 8 y 9 del Titulo Il Fines de
la Universidad y en el Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte Académica —
ECUPA—; en el articulo No. 5 numerales 5.10 al 5.13 del Titulo I, Parte
académica, Capitulo I. Esta estructura organizacional se refleja de forma

grafica en la siguiente figura, un organigrama de tipo vertical-funcional.

Figural. Organigrama General de la Escuela Superior de Arte

Consejo Directivo
L 7777777777777777 |
Direccion }
I
1
‘ Unidad de Desarrollo
Secretaria Educativo
I
[ \ \
Docencia Extension Investigacion Administracion
iy Centro de Programa Programa de .
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o Artes Visuales " Servicios,
L o Informética -
* Musica L Mensajeria y
¢ Reproduccion de L
e Danza : Limpieza
materiales

Fuente: proyecto de Creacion de la Escuela Superior de Arte. Elaborado por la Comision de

Acompafiamiento para la Ejecucion del Proyecto de la Escuela superior de Arte.

1.3. Ubicacion

La Escuela Superior de Arte ocupa instalaciones del actual Centro Cultural
Universitario, en la 2da. Avenida 12 — 40 zona 1. Fue ubicada fuera del Campus
Central Universitario debido que la Escuela necesitaba de una infraestructura

con caracteristicas que permitieran el desarrollo de las distintas disciplinas




artisticas y el Centro Cultural Universitario satisfacia dicha necesidad, ademas
de la connotacion cultural y artistica que posee el recinto.

Figura 2. Imagen satelital de la ubicacion de la Escuela Superior de
Arte

\

Centro Cultural Universitario, 2da. Avenida 12 — 40 zona 1

Fuente: Google Earth. Consulta: septiembre 2009.




2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Diagnostico de la situacion actual de la institucion

Para definir propuestas a implementar, que mejoren la administracion de
la Escuela Superior de Arte, es necesario realizar un andlisis de la institucién en
el &rea administrativa y de servicios que permita identificar los puntos débiles y
que representan la justificacion para la resolucion del problema.

2.1.1. Legislacion

Para su constitucibn como una entidad educativa estatal, la Escuela
Superior de Arte esta fundamentada sobre la siguiente legislacion:

La Universidad de San Carlos de Guatemala posee un marco juridico que
inicia con lo que le preceptia la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, se concreta en la Ley Orgéanica y los Estatutos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y demas normas que enmarcan el quehacer

académico en un cuerpo doctrinario.

La base legal de creacion de la Escuela Superior de Arte es la siguiente:
En el articulo 82 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala se
indica  “...desarrollar la educacion superior del Estado y la educacion
profesional universitaria estatal, asi como la difusion de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion
en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los

problemas nacionales”.



Es decir, se encomienda a la Universidad de San Carlos de Guatemala la
direccion de la educacion superior del Estado, la divulgaciéon de la cultura y la
investigacion, inscrita en todos los ambitos del saber humano. Le corresponde,
pues, proyectar la educacion a los sectores en donde se detecte la necesidad,

en este caso, al sector de los artistas e investigadores en arte.

La Ley Organica Titulo |, Preliminares, Articulo 20. “Su fin fundamental es
elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica, conservando,
promoviendo y difundiendo la cultura y el saber cientifico”. Le indica como

finalidad rescatar el patrimonio cultural y divulgarlo.

Los fines y objetivos de la Escuela Superior de Arte estan en absoluta
coincidencia con las leyes universitarias. En los Estatutos en el titulo Il articulo 6
inciso d) se lee: “Organizar enseflanzas para nuevas ramas profesionales;”
articulo 7, inciso a) “Promover la investigacion cientifica, filosdfica, técnica o de
cualquier otra naturaleza cultural, mediante los elementos mas adecuados y los
procedimientos mas eficaces, procurando el avance de estas disciplinas”.
Articulo 8, inciso d) “Fomentar la difusion de la cultura fisica, ética y estética;” es
decir, para dar cumplimiento al cuerpo legal universitario es necesario que la
Universidad dé continuidad académica, a la profesionalizacion de los artistas

guatemaltecos.

De acuerdo al derecho internacional, la Declaraciéon Universal de
Derechos Humanos y, en particular, el parrafo 1 del Articulo 26, declara que
toda persona tiene derecho a la educacion y que el acceso a los estudios
superiores sera igual para todos, en funcidon de los méritos respectivos y
haciendo suyos los principios basicos de la Convencion relativa a la lucha
contra las discriminaciones en la esfera de la ensefianza (1960) en virtud del

articulo 4, los Estados parte se comprometen a hacer accesible a todos, en



condiciones de igualdad total y segun la capacidad de cada uno, la ensefianza

superior.

En consecuencia, en el acceso a la educacion superior no se podra admitir
ninguna discriminacion fundada en la raza, el sexo, el idioma, la religion o en
consideraciones econémicas, culturales o sociales, ni en incapacidades fisicas.
(Conferencia Mundial sobre la Educacion Superior en el Siglo XXI: vision y
accion y marco de accion prioritaria para el cambio y el desarrollo de la
educacion superior UNESCO, Paris, 1998). Por lo que sera una accion
equitativa con los artistas el apoyar la creacion de la Escuela Superior de Arte.

En conclusion, la creacion de la Escuela Superior de Arte en el ambito
universitario contribuye a la democratizacion del pais y de las profesiones
artisticas y apoya a la practica de los derechos humanos especialmente al de la
igualdad de oportunidades, a la educacién artistica y al fomento de los valores

culturales.

Asi también, la Escuela Superior de Arte se fundamenta en los siguientes
reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para poder cumplir

con sus funciones®:

a. Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico

b. Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera

C. Reglamento de formacién y desarrollo de personal académico

d. Reglamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

e. Reglamento de Concursos de Oposicion del Profesor Universitario

1 . .
Los reglamentos mencionados pueden ser consultados en el Compendio de leyes y reglamentos de la
Universidad de San Carlos vigente o en la direccion electronica https://www.ingenieria-
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f. Reglamento de los Concursos de Oposicidén para Profesores Auxiliares
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

g. Reglamento para la Contratacion del Profesor Visitante

h. Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal

I Reglamento de la Tasa Estudiantil

J- Reglamento de Apelaciones

K. Reglamento General de Evaluacion y Promocién del Estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala
Reglamento para Autorizacion de Carreras en las Unidades Académicas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

m. Normas y Procedimientos para la Concesion de Licencias, Otorgamiento
de Ayudas Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

n. Reglamento de Administraciéon Estudiantil de la Universidad de San

Carlos de Guatemala

0. Reglamento de Elecciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala
p. Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros Activos

Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

2.1.2. Andlisis de la estructura organica

Para el analisis de la estructura organizativa de la Escuela Superior de

Arte se tomaron en consideracién cuatro aspectos generales, los cuales se

muestran en la siguiente tabla:



Tabla I. Diagndstico de la estructura organica de la Escuela Superior de
Arte

Aspecto a analizar Diagnostico

En la Escuela Superior de Arte las Ordenes, tareas y
responsabilidades pasan desde el Consejo Directivo hasta
el director de Escuela, quien tiene a su cargo al secretario
; de Escuela y las areas de administracion, extension,
Jerarquia de la _ o _
_ investigacion y docencia.
autoridad . . o
La jerarquia de una institucion se representa formalmente
en un organigrama de tipo piramidal vertical con autoridad
en linea, por lo que se puede decir que el organigrama

actual de la Escuela no refleja su jerarquia.

La departamentalizacién de la Escuela Superior de Arte es
_ .. | por propésito, pues se organiza con base en la similitud de
Departamentalizacion o _ o » y
propésitos, siendo estos los de Administracién, Extension,

Investigacion y Docencia.

Su tipo de estructura es lineal, pues utiliza una cadena
. directa de mando que se inicia con el Consejo Directivo y
Tipo de estructura _ )
termina con el personal de cada uno de las areas antes

mencionadas.

El disefio organizacional de la Escuela Superior de Arte es
mecéanico o clasico, pues sus integrantes atienden a la
cadena mando, solo se comunican con Su superior y
L subordinados inmediatos y se especifica con claridad las
Disefio o )
actividades de cada trabajador.

Aungue no hay un documento donde estén plasmadas las
actividades que cada trabajador tiene que realizar, lo cual

se presta a la duplicidad de funciones.

Fuente: elaboracion propia.



2.1.3. Anélisis de mision y vision

La declaracion de la mision (véase inciso 2.2.1.4.3) de la Escuela Superior
de Arte resume el conjunto de objetivos y fines de la Escuela, refleja su razén

de ser y el motivo de su existencia, es amplia, concreta, motivadora y posible.

Su vision (véase inciso 2.2.1.4.3) no refleja el futuro que desea alcanzar la
Escuela, asi como no concuerda con el Plan Estratégico de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, ya que siendo la Escuela una dependencia de esta
institucién debe apegarse a las lineas de accion que este documento establece,

confabulandolas con sus fines y objetivos.

La mision y la vision de la Escuela estdn documentadas en su Proyecto de
Creacion y en su Reglamento General, sin embargo no han sido difundidas
dentro del personal que labora en la misma. Lo cual dificulta que el personal
cumpla las metas propuestas en los planes operativos pues no cuentan con una

directriz que guie sus acciones.
2.1.4. Andlisis de objetivos y fines
Los objetivos y fines (véase incisos 2.2.1.4.4 y 2.2.1.4.5) al igual que la
mision y vision estan documentados en el Proyecto de Creacion de la Escuela 'y

en el Reglamento General de la misma. Desde que fueron elaborados para el

Proyecto de creacion no han sido actualizados, ni transmitidos al personal.
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2.1.5. Analisis de puestos

La Unica descripcion y especificacion documentada de los puestos y
funciones de cada empleado son los documentos de solicitud de creacion de
plazas solicitados por la Division de Recursos Humanos, pero estos no
contienen toda la informacién necesaria para una descripcion de puestos
adecuada y no estan disponibles para el personal. Lo cual origina dificultades
en el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del

personal. Lo cual dificulta el adiestramiento y capacitacion del personal.

Se utilizd un cuestionario elaborado por la Division de Desarrollo
Organizacional — DDO - (ver anexo 1) que cada trabajador debia llenar, para
obtener informacién general del puesto, las dependencias o instituciones con
las cuales se relaciona, sus responsabilidades y sus atribuciones ordinarias,

periodicas y eventuales.

2.1.6. Analisis de procedimientos

La Escuela se apega a los reglamentos mencionados en el apartado 2.1.1
y en consecuencia a los procesos ahi documentados. Ademas de estos, el area
de Tesoreria sigue el sistema Integrado de Compras —SIC—, sistema General de

Ingresos —SGI-y el sistema Integrado de Salarios —SIS-.

Pero estos son los procesos obligatorios que toda dependencia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala debe de aplicar, en cuanto a los
procedimientos administrativos propios de la Escuela no se cuenta con ningun

tipo de documentacion.
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Lo cual da lugar a la duplicidades y omisién de responsabilidades y
procedimientos, lo cual lleva a un deficiente manejo de los recursos y
supervision innecesaria, asi como también no se manifiesta un curso claro para
la toma de decisiones, debido a la carencia de normas que regulen los

procedimientos provocando la no uniformidad en los procedimientos.

Para obtener la informacién concerniente a cada procedimiento se hizo
uso de un formulario elaborado por la DDO (ver anexo 2 y 3), el cual el

responsable del procedimiento debia llenar.

2.1.7. Matriz FODA para la formulaciéon de estrategias

La Matriz FODA es un marco conceptual para un analisis sistemético que
facilita el apareamiento entre las amenazas Yy oportunidades externas con las

debilidades vy fortalezas internas de la Organizacion.

En la siguiente figura se presentan las cuatro estrategias alternativas de la
Matriz FODA. Estas estrategias se basan en el andlisis de las condiciones
externas (amenazas y oportunidades) y de las condiciones internas (debilidades

y fortalezas).

e La estrategia DA o0 estrategia de sobrevivencia persigue la reduccion al
minimo tanto de debilidades como de amenazas y puede llamarsele

estrategia Mini-Mini.
o La estrategia DO o estrategia de orientacion pretende la reduccion al

minimo de las debilidades y la optimizacion de las oportunidades. De este

modo la organizacion puede adquirir las aptitudes necesarias en el

12



exterior, a fin de aprovechar las oportunidades que las condiciones

externas le ofrecen.

La estrategia FA o estrategia defensiva se basa en las fortalezas de la
Organizacion para enfrentar amenazas en su entorno. El propésito es

optimizar las primeras y reducir al minimo las segundas.

La estrategia FO o estrategia ofensiva es la situacion mas deseable es
aguella en la que una compafia puede hacer uso de sus fortalezas para

aprovechar oportunidades.
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ANALISIS

FODA

Tabla ll.

Analisis FODA

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

e Se cuenta con la asesoria de la
Divisién de Desarrollo
Organizacional para realizar los
manuales.

e Disposicion de profesionales e
investigadores de las diferentes
disciplinas de la ciencia a través
del vinculo con la USAC.

e Adquirir la documentacion
necesaria para sistematizar la
iniciativa, aprobacion,
publicacién y aplicacién de las

AMENAZAS

e Incurrir en multas si alguna
institucion solicita la
documentacion de la
institucion antes de que haya
sido terminada.

e El crecimiento de la demanda
estudiantil no puede ser
aprovechado debido a la falta
de estructura.

e Escasas instituciones que se
dediquen al rubro de la
formacion profesional artistica

FACTORES modificaciones necesarias en la en los cuales se pueda
INTERNOS organizacion. investigar.
FORTALEZAS

e Deseo y disposicion del
personal para realizar la
documentacion.

e Facilidad para la visién en
conjunto de la organizacion y el
levantado de procedimientos
pues esta se encuentra en su
proceso de desarrollo.

e Facilidad para la descripcion
de actividades por personal
experimentado en el puesto de
trabajo.

ESTRATEGIA FO

Disefiar e implementar los manuales
de Organizacion y Normas y
Procedimientos en un plazo maximo
de un afio.

ESTRATEGIA FA

Establecer la estructura
organizacional, la descripcion de
puestos y los procedimientos de la
mejor manera al enfocar los
estudios individuales en cada area
administrativa.

DEBILIDADES

e La documentacion existente no
esta actualizada y es escasa,
lo que no agiliza el estudio de
la organizacion.

e No hay una estructura
organizacional definida, por
encontrarse en su fase de
desarrollo.

e Carga laboral del personal muy
elevada por lo que cuentan con
poco tiempo para proporcionar
la informacion necesaria.

e Falta de definicion en las
funciones asignadas a cada
unidad administrativas.

ESTRATEGIA DO

Documentar la estructura
organizacional, realizar una
descripcion de puestos y de
procedimientos de cada unidad, en
base a entrevistas y cuestionarios.

ESTRATEGIA DA

Transmitir al personal los objetivos
y la importancia de la
documentacion y brindarles toda la
asesoria necesaria para llevar a
cabo el disefio de los manuales.

Fuente: elaboracion propia con base en andlisis por observacion y entrevistas al personal.
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2.1.8. Diagrama causa — efecto

El diagrama causa — efecto es un grafico que muestra las relaciones entre
una caracteristica y sus factores o causas. Representa de forma ordenada y
completa todas las causas que pueden determinar cierto problema y constituye
una base de trabajo para poner en marcha la blusqueda de sus verdaderas

causas.

El diagrama causa — efecto que se muestra en la siguiente figura fue
construido a partir del método de enumeracion de causas. Se realizo una
amplia y completa enumeracion de las causas del problema a través de una
tormenta de ideas. En una segunda fase, se estructuraron las causas poniendo
de relieve las relaciones reciprocas, entre si y respecto del efecto, en forma de
diagrama.
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Diagrama causa — efecto

Figura 3.
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Fuente: elaboracion propia con base en la técnica de enumeracién y observacion.
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A partir del analisis del diagrama causa — efecto se pudo determinar que el
principal problema del area administrativa de la Escuela Superior de Arte es la
desintegracion e inestructuracion de las actividades administrativas, provocado
por los conflictos en las responsabilidades de cada area de trabajo, distintos
criterios de desempefio, desperdicio de recursos humanos y materiales y la
dificultad en la seleccion de nuevos empleados.

Por lo que se puede concluir que para solucionar el problema antes
mencionado el proyecto propuesto debera describir la organizacién formal de la
Escuela y detallar su estructura organizativa, los 6rganos que la componen, sus
niveles jerarquicos, las relaciones formales que las vinculan y las funciones y
actividades asignadas a cada area; asi como describir en detalle los procesos o

procedimientos que se realizan en la Escuela y las normas que los rigen.

Lo cual se llevara a cabo a través del disefio e implementacién de los
manuales administrativos de Organizaciéon y de Normas y Procedimientos,

siguiendo los siguientes pasos:

a. Recibir capacitacion y lineamientos sobre la realizacion de los manuales
por parte de la DDO.

b. Entrevistar al personal administrativo utilizando los cuestionarios
proporcionadas por la DDO (véase anexos 1y 2).

c. Recolectar la informacién necesaria y conformar los manuales de acuerdo
los instructivos para la elaboracion de manuales de organizacion y normas
y procedimientos proporcionados por la DDO.

d. Revisar con cada empleado y su jefe inmediato superior la informacion
referente a su puesto y sus procedimientos (véase anexo 4).

e. Solicitar la aprobacion de la Direccion de Escuela (véase anexo 5).
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2.2.

Proceso de revision y aprobacion de la DDO (obtencion del dictamen de
aprobacion, véase anexo 6).
Entregar los manuales ya aprobados por la DDO a la Direccion de Escuela

para que sean sometidos a la aprobacion del Consejo Directivo.

Manuales administrativos propuestos

En este inciso se detallan los manuales administrativos propuestos, los

cuales al seguir la correcta aplicacién los pasos anteriormente mencionados,

permitiran:

Establecer la estructura organizacional de la Escuela Superior de Arte.
Delimitar las areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las
relaciones entre cada funcién de la organizacion.

Determinar las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional.

Formar los perfiles ideales para la contrataciéon de futuros ocupantes de
los puestos, constituyendo las especificaciones de los puestos en cuanto a
conocimiento, experiencia y competencias laborales.

Establecer las relaciones de autoridad, donde se indican los puestos
subordinados y las facultades de decision, asi como las relaciones de
linea y asesoria.

Determinar las relaciones de comunicacién con otras unidades de puestos
dentro de la organizacion, asi como las que debe establecer
externamente.

Describir los procedimientos que se utlizan dentro de la institucion, la
secuencia logica de cada una de sus actividades y las personas

involucradas en cada una de ellas.
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o Elaboracion de los diagramas de flujo de los procedimientos anteriormente
establecidos.

o Fijar las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
establecido en el transcurso del tiempo y su relacién con las funciones

procedimientos y la forma en la que la institucidon se encuentra organizada.
2.2.1. Manual de organizacion

El Manual de organizacion es un instrumento de trabajo necesario para
normar y precisar las funciones del personal que conforman la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando mediante
su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puestos y

estructura.

La Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos
de Guatemala -DDO-, ha optado por integrar una red de facilitadores o enlaces,
con representantes de las unidades académicas y administrativas, con el
propdsito de impulsar procesos de cambio y atender necesidades concretas,
como la elaboracion de instrumentos administrativos. Y han establecido los
lineamientos basicos para orientar a las unidades académicas y administrativas
de la Universidad, en la recopilacion, procesamiento y presentacion de
informacion, creando el instructivo para la elaboracion de manuales de

organizacién?.

Es por esto que el Manual de organizacidbn propuesto seguird los
lineamientos y estructura del mencionado instructivo, los cuales se presentan a

continuacion.

2 . .z . .z
Tomado del Instructivo para la elaboracién de manuales de organizacién de la DDO.
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2.2.1.1. Caréatulay contraportada

En este apartado se presenta la caratula, que identifica el titulo del manual
y la instancia en que se aprueba, el nimero de acuerdo o punto de acta que lo

formaliza; y la contraportada que contiene el directorio y los créditos a quienes
contribuyeron en la elaboracién del manual.

Figura 4. Caratulay contraportada del Manual de organizacion
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.2. indice y presentacion

El indice muestra el contenido del Manual en forma ordenada y
clasificada por niamero de pagina, la presentacion introduce al lector para

comprender la razén de la elaboracion del manual y sintetiza de qué partes se

compone y como aplicarlo.

Figura 5.

indice y presentacién del Manual de organizacién
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1.1 DEFINICION 37 y técnica para encontrar al personal idéneo pars cada puesto.
1.2 BASELEGAL 37
1.2 ANTECEDENTES O MARCO HISTORICO 33
1.4 OBJETIVOS DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LAS CARRERAS ARTIETICAS ODE
=]
1.5 FUNCION DEL PLAN DE EETUDIOS DE LAE CARRERAS ARTIETICAS O DE
ARTE
1.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 41
2. COLOR DIETINTIVO DE LA ESCUELASUPERIOR DE ARTE 41
2.1 EIGNIFICADO DEL COLOR COBRE a1

Fuente:

elaboracién propia.




2.2.1.3. Autorizacién

Es la sancion para la aplicacion del Manual de organizacion, se efectia
mediante la emision de punto de acta o acuerdo de autoridad competente,
también debe de adjuntarse el punto de acta de aprobacién por parte de la
DDO (ver anexo 6).

Figura 6. Autorizacion del Manual de organizacion

I.  AUTORIZACION
PROYECTO PUNTO DE ACTA

Para su conocimiento y efectos le transeribo 2l Punto del Acta Mo, da la
sesion celebrada por el Conssjo Directive de la Escuela Superior de Ars, de la
Universidad de San Carlos de Guatemals, &l  anotar dia, mes y afio , que lteralments
dice:  “Punto————— El Consejo Directivo de la Escusls Superor de Are
CONSIDERANDO: Que |z Escuslas Superior de Arte es responsable de ls formacion
profesional de las ares, an cumplimients s ls mision de la Universidad en conservar,
promaver y difundir la cuttura y el saber cientifico, cooperar al estudio y solucion de los
problemas nacionsles y contrbuir & s wvinculacion espiftual de los pueblos.
COMSIDERANDO: Que 2l Manusl de Organizacidn constituye un sporte 2 la gestion
scadémica y administrativa de la Escusla Supernor de Are, para agilizar y optimizar sus
recursos. COMSIDERANDO: Ques es importante que ls Escusls Superor de Arde,
cuente con instrumentos administrativos que pemits & su personal conocer con mayor
amplitud la estructura organizativa y de puestos de esa dependencia, especialmants las
atribuciones vy responsabilidsdes de su recurso humano, para 2l efective desemperio
lsboral. POR TANTO: De conformidad con las atribucionas que ke confiere &l Adiculo
10, Litersl F que lterslmente dice: “Presentar, conocer y aprobar lss inicistivas v
proyectos indispensables pars el progreso de la Escuels y su buen funcionamiento.”, del
Reglamento Genersl de ls Escuela Superior de Are, aprobado por el Consejo Directivo
en &l Punto OCTAVD del Acta 08-2007 de fechs diecinueve de julio de dos mil siete.
ACUERDA: Primergs: Aprobar 2] Manual de Organizacion de la Escuela Superior
de Arte, que fue elsborado conjuntamente con personal enlace de ls Escuels Superior
de Are, gpesista de ls camera Ingenieria Industrial, Facultad da Ingeniars v la asesora
técnica de la Division de Desamollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Direccion
de la Escuela Superor de Are de la Universidad de San Carlos, revisar periddicamenta
dicho Manual y actuslizaro, con la asesoris de la Divisidn de Desamollo Organizacional.
Tercero: Ls impresion y divulgacion del Manual de Organizacion antes mencionado
queds a cargo de ls Direccidn de la Escusls Superior de Ate. El presente Manusal entre
an vigancia a partirde la facha de su sprobacion. Atentamente,
“ID ¥ ENSEMAD A TODOS®

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.4. Informacién general del marco organizativo

y legal de la unidad académica

En este apartado se consigna la informacion general de la unidad
académica o administrativa, con el propésito de conocer el rol de cada unidad
dentro de la estructura organizativa de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Su contenido es el siguiente:

2.21.4.1. Definicién

La Escuela Superior de Arte es una unidad académica de la Universidad
de San Carlos de Guatemala que tiene bajo su responsabilidad la formacién
profesional de las artes; responsable de dar cumplimiento a la misién de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en materia de: conservar, promover y
difundir la cultura y el saber cientifico, cooperar al estudio y solucion de los

problemas nacionales y contribuir a la vinculacién espiritual de los pueblos.
2.2.1.4.2. Base Legal
La Escuela Superior de Arte es creada por Acuerdo del Consejo Superior
Universitario segun Punto Sexto, Inciso 6.2 del Acta No. 11-2006 de la sesién

celebrada el dia 19 de abril del 2006.

Reglamento General Escuela Superior de Arte, aprobado por el Consejo
Directivo, en Punto Octavo, Acta No. 08-2007 de fecha 19 de julio de 2007.
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2.2.1.4.3. Misién y vision

La Escuela Superior de Arte ha establecido su mision y vision, las que se

presentan a continuacion:

“Mision: formar artistas con capacidad de caracterizar o guatemalteco y
universalizarlo, fomentando el desarrollo social a través de los valores éticos y

estéticos contenidos en la creacion artistica™.

“Vision: elevar el nivel cultural del guatemalteco, a través de la creacién
artistica, enriqueciendo la cultura nacional por medio del trabajo profesional de

los artistas™.

2.2.1.4.4. Objetivos

La Escuela Superior de Arte cuenta con 12 objetivos como elementos

clave que dan significado a sus acciones, los cuales se listan a continuacion:

a. “Propiciar igualdad de condiciones de acceso a los estudios universitarios
particularmente los de arte.

b. Crear carreras artisticas de acuerdo con las necesidades y demandas
sociales del pais.

C. Formar artistas que proyecten su legitimacion, identidad y memoria
histérica tomando en cuenta la multiculturalidad de la sociedad
guatemalteca.

d. Promover la innovacion artistica desde el nivel universitario.

* Fuente: Reglamento General de la Escuela Superior de Arte
* Fuente: Proyecto de Creacidén de la Escuela Superior de Arte.
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e. Estimular la investigacion artistica para apropiarse y recuperar la
guatemalidad de ayer y hoy.

f. Incrementar la investigacion en las disciplinas artisticas.
Elevar los niveles de habilidades y conocimiento del artista guatemalteco.

h. Emplear como insumo la cultura popular para recrearla a través de la
academia universitaria.

I Revisar los aspectos culturales, cientificos y metodolégicos que
garanticen la calidad en la formacioén artistica.

- Incentivar, a través de la formacién profesional, la creacion artistica.

K. Insertar la produccion artistica del profesional universitario en la vida
econdmica del pais.

Satisfacer las necesidades de gestién artistica en el &ambito nacional™.

2.2.1.4.5. Fines

A partir de los objetivos anteriormente mencionados la Escuela persigue

los siguientes fines:

a. “Elevar el nivel cultural del guatemalteco, a través de la creacién artistica.
Diversificar la educacion superior para satisfacer la demanda de estudios
artisticos.

C. Consolidar la unidad nacional, en la diversidad cultural, a través de la
creacion artistica.

d. Formar artistas con capacidad de caracterizar lo guatemalteco y

universalizarlo.

e. Contribuir a rescatar la memoria artistica del pais.
f. Enriquecer la cultura nacional a través del trabajo profesional de los
artistas.

> Fuente: Reglamento General de la Escuela Superior de Arte.
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Difundir las artes en el a&mbito nacional: integrando valores culturales
nacionales y universales.

Visualizar que la educacion superior es esencial para que todo el pais
alcance el nivel necesario de desarrollo sostenible natural a partir del
patrimonio cultural.

Fomentar el desarrollo social a través de los valores éticos y estéticos
contenidos en la creacion artistica.

Coadyuvar al vinculo e interaccidn entre universidad y sociedad

guatemalteca a través de la Escuela Superior de Arte”®.

2.2.1.4.6. Funciones

Con base a las funciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala

se propusieron y fueron aprobadas las siguientes funciones para la Escuela

Superior de Arte:

Desarrollar y proporcionar educacion de calidad en las ramas artisticas
de Arte Dramatico, Artes Visuales, Danza, Musica y aquellas que se
crearen en el futuro, que interrelacione la problematica e identidad
nacional, los valores culturales y estéticos con el quehacer profesional.
Fomentar la difusion de la cultura a través de la proyeccion al publico la
produccion artistica del profesional universitario, el establecimiento de
relaciones con otras instituciones culturales y artisticas, tanto nacionales
como extranjeras; y el intercambio de profesores, investigadores y
estudiantes con universidades nacionales y extranjeras.

Proporcionar asesoria técnica, facilitacion y acompafiamiento en la

investigacion artistica tanto a nivel profesional como estudiantil, que

6 . . ope .
Fuente: Reglamento General de la Escuela Superior de Arte. Fue actualizada y rectificada, junto con la
Direccion de la Escuela, la redaccion de algunas de la funciones y se aplicé el cambio.
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contribuya en forma especial al planteamiento, estudio y resolucion de
los problemas nacionales en el &mbito artistico.

d. Brindar soporte administrativo para el buen funcionamiento de todas las
areas de la Escuela, a través de la gestion, planificacion, organizacion,
direccién, control y evaluacion de los recursos humanos, financieros,
infraestructurales, materiales y equipo, asi como la capacitacion del

recurso humano.
2.2.1.5. Estructura organizativa
La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la
organizacién, de acuerdo con la cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para el logro de objetivos.
2.2.1.5.1. Organigrama general
A continuacion se muestra el organigrama general propuesto de la

Escuela Superior de Arte, con base a su estructura organizativa funcional

actual, asi como la descripcion de cada area que integra dicho organigrama.
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Figura 7. Organigrama general propuesto

[ COMSEJO DIRECTIVD ]
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———————— EDUCATIVO
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(SECRETARIA ESCUELA |

SUPERIOR DE ARTE
L. -
AREA DE 1 i AREA DE )
ADMINISTRACION | | INVESTIGACION

AREA DE EXTENSION

AREA 7 N AREA TECNOLOGICA |
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Fuente: elaboracion propia con base a observacion, entrevistas e investigacion documental.

e Consejo Directivo. Es el maximo 6rgano de direccion de la Escuela
Superior de Arte. Es su responsabilidad operativizar y fomentar el
desarrollo de la Escuela Superior de Arte, asi como dirigir y administrar la
misma. Provisionalmente, esta integrado por los Decanos de la Facultad
de Humanidades, Facultad de Arquitectura y el Director General de
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Extensiébn Universitaria, en tanto se lleven a cabo los procesos

eleccionarios correspondientes.

Unidad de desarrollo educativo. Es una unidad asesora del Consejo
Directivo encargada de informar y apoyar la toma de decisiones en

asuntos de su competencia.

Direccion escuela superior de arte. Es la unidad académica responsable
de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de la
Escuela, asi como de informar y asesorar al Consejo Directivo para dar
cumplimiento a los objetivos planteados. La conforma el director de

Escuela.

o Secretaria Escuela Superior de Arte. Es la instancia de coordinacion
académica responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades técnicas y docentes de la Escuela Superior de Arte. La

conforma el secretario de Escuela.

Para su funcionamiento se dividira en atencibn a asuntos
estudiantiles y asuntos docentes. Asuntos estudiantiles esta
integrado por: CUN vy otras de caracter académico estudiantil que se
crearen en el futuro. Asuntos docentes estad integrado por:
COMEVAL, Jurado de Concursos de Oposicién, Comision de
Formacion y Desarrollo del Profesor Universitario, SUN, Comision
curricular y otras de caracter académico docente que se crearen en

el futuro.

o Area de administracion. Area encargada de velar por la gestién de

recursos fisicos, humanos y financieros de la Escuela y proporciona
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el soporte administrativo para el buen funcionamiento, asi como
también constituye las labores complementarias para apoyar a la
Direccion en la comunicacién interna y externa y en su
funcionamiento y actividades. El area administrativa esta integrada
por las é&reas de: Tesoreria; Secretaria; Control Académico;
Divulgacion, Promocion y Logistica; y Servicios, Mensajeria y

Transporte.

Area de investigacion. Es el éarea encargada de desarrollar
programas de investigacion artistica y proporcionar el apoyo y

asesoria necesarios para que se lleven a cabo.

Area de extension. Area responsable de planificar, coordinar,
ejecutar y supervisar la realizacion de actividades de proyeccion
social, académica y cultural, orientadas a la aplicacion de
conocimiento cientifico tecnolégico y humanistico hacia la solucion
de problemas y satisfaccibn de necesidades de la sociedad
guatemalteca, vinculandolos a los procesos de docencia e

investigacion.

Area social-humanistica. Es el area que tiene a su cargo la formacién
profesional artistica en Arte Dramatico, Artes Visuales, Danza y
Musica, orientada en el ambito social a formar en el estudiante el
pensamiento reflexivo y critico. Esta formacién ubica al estudiante en
el andlisis del origen y desarrollo de la sociedad y sus instituciones,
asi como de las ideas y relaciones que configuran la vida social del
hombre. También, orientada en el d&mbito humanistico a formar el
pensamiento creador, liberando todas las formas, segun el

constructivismo enddgeno y exogeno. En correspondencia con lo
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cualitativo, esta formacion ubica al estudiante en el analisis de la
esencia constitutiva del hombre como ser y ente creador y ludico.
Comprende las disciplinas que se encuentran consignadas en el
ambito correspondiente en el entramado curricular, segun carrera, a

nivel de licenciatura.

Area cientifica. Es el area que tiene a su cargo la formacién
profesional artistica en Arte Dramatico, Artes Visuales, Danza y
Musica, orientada a formar el pensamiento racional, lo integran las
habilidades del pensamiento abstracto y formal, en correspondencia
con lo cuantitativo. Esta formacion ubica al estudiante en el mundo
de las ciencias, al proporcionarle principios, leyes y criterios para
obtener una representacion real, objetiva y verificable del mundo ante
los problemas y situaciones de su vida profesional. En este ambito
estdn comprendidas las ciencias exactas y las que lleven a
desarrollar la funcion de investigacion. Comprende las disciplinas que
se encuentran consignadas en el &mbito correspondiente, en el

entramado curricular, segun carrera, a nivel de licenciatura.

Area tecnoldgica-especialidad artistica. Es el &rea que tiene a su
cargo la formacion profesional artistica en Arte Dramatico, Artes
Visuales, Danza y Mdusica, orientada en el ambito tecnolégico a
fortalecer el proceso intelectual, con énfasis en el dominio motriz.
Esta formacion ubica al estudiante en el saber hacer, definido como
el conjunto de conocimientos propios de una técnica para formar un
profesional habil, con el maximo desarrollo de destrezas vy
habilidades, capaz de desenvolverse en el mundo practico. También
estd orientada en el ambito especialidad-artistica a fortalecer la

creacion, con un pensamiento integrador y sintético, en donde lo
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racional y sentimental; lo tedrico y lo practico; lo llevan a la creacion
de una obra Unica, idiosincratica, irrepetible. Esta formacion ubica al
estudiante en el expresar su ser, su voluntad, a la autorrealizacion, a
la alegria. Comprende las disciplinas que se encuentran consignadas
en el ambito correspondiente en el entramado curricular, segun

carrera, a nivel de licenciatura.

2.2.1.5.2. Organigrama especifico

El siguiente organigrama muestra, en forma particular la estructura

funcional del &rea administrativa de la Escuela Superior de Arte.

Figura 8. Organigrama especifico del area administrativa de la Escuela
Superior de Arte

DIRECCION ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE

l

SECRETARIA ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE

l

AREA DE ADMIMISTRACION

i

o

l I

UMIBAD BE UNIDAD DE UNIDaD DE

UMICAD DE LINIDAD DE CONTROL DVULGACION SERVICIOS
SECRETARIA TESORERIA ACADEMICO PROMOCION ¥ MEMSAIERLA Y
LOGISTICA TRANSFORTE

Relerancia

Linaa de Mando

Fuente: elaboracion propia con base a observacion, entrevistas e investigacion documental.
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2.2.1.5.3. Organigrama especifico de
puestos del area

administrativa
La siguiente figura representa el organigrama especifico de los puestos
que componen el area Administrativa de la Escuela Superior de Arte, el cual

denota un tipo de estructura organizacional funcional.

Figura 9. Organigrama especifico de puestos del area administrativa

DIRECTOR ESCUELA
SUPERIOR DE ARTE

e -

SECRETARIO |
OFICINISTA DE ;ﬂﬁ:}éﬁ IE:‘.:EN ﬁélé};bllglfogE
SECRETARIA IV TESORERZ | éﬁgéﬁ%ﬂ BROMOCIAN Y SERVICIOS.
LOGISTICA TRANSPORTE

Reteramncia:
Linaa de Mando

Fuente: elaboracion propia con base a observacion, entrevistas e investigacion documental.
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2.2.1.6. Descripcion técnica de puestos

Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Escuela Superior de
Arte esta organizada con los siguientes puestos en el area administrativa,
relacionados a un cédigo en el Manual de clasificacion de puestos y
administracion de salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala que

describe cada uno.

Tabla lll.  Puestos nominales del area administrativa y sus codigos

Puesto Cddigo
Director de Escuela no Facultativa 03.25.17
Secretario de Escuela | 03.25.11
Secretaria IV 12.05.19
Tesorero | 04.15.31
Oficinista de Control Académico 99.99.90
Auxiliar de Divulgaciéon, Promocion y Logistica | 99.99.90
Auxiliar de Servicios y Mensajero 99.99.90

Fuente: tomado del Manual de clasificacién de puestos y administracion de salarios de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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2.2.1.6.1. Director de Escuela no
Facultativa

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Director de Escuela no Facultativa, la informacion detallada de las
actividades que realiza el trabajador que ocupa este puesto y las

especificaciones con las que debe cumplir el ocupante del puesto.

Tabla IV. Contenido basico y funcional del puesto Director de Escuela

no Facultativa

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Director de Escuela No Facultativa
CODIGO: 03. 25.17

PUESTO FUNCIONAL: Directora Escuela Superior de Arte
INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Directivo

SUBALTERNOS:
Secretario de Escuela |
Tesorero |
Secretaria IV
Oficinista de Control Académico
Auxiliar de Divulgacion, Promocion y Logistica

Auxiliar de Servicios y Mensajero
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Continuacion de la tabla V.

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de decisién superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar y controlar actividades docentes y administrativas para el
desarrollo, ejecucién y consecucion de objetivos, politicas, programas
y planes de estudio de una Escuela No Facultativa de la Universidad
y velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario, Rectoria y el Organo de Direccion de la escuela que

dirige.
2. ATRIBUCIONES

2.1.0rdinarias

a) Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades
académicas y administrativas.

b) Cuidar que se ejecuten las actividades planificadas y que se
cumplan los objetivos del plan operativo de trabajo.

c) Velar porque se cumpla lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario, Rectoria y el érgano de Direccion de la Escuela
que dirige.

d) Coordinar y mantener la comunicacién oficial intra vy
extrauniversitaria.

e) Atender audiencias, resolver consultas y solicitudes.

f) Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de leyes,
estatutos, reglamentos y otras disposiciones vigentes.

g) Coordinar la actividad financiera de la Escuela.
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Continuacion de la tabla IV.

h)

a)

b)

f)

9)
h)

)

Otras inherentes al puesto que le asigne el Jefe inmediato

Superior.

2.2.Periddicas

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo de la
Escuela.

Controlar y evaluar mensual, trimestral y anualmente los
informes de labores de las unidades.

Da cuenta de la asistencia docente y estudiantil al Consejo
Directivo.

Autorizar licencias, nombramientos y remocién de personal
administrativo.

Integrar el plan operativo de la Escuela de acuerdo con las
normas vigentes.

Analizar las necesidades presentadas por las distintas unidades
de la Escuela en funcion de los objetivos prioritarios y planes de
trabajo, las necesidades de equipo, inversién, funcionamiento,
mantenimiento y los distintos presupuestos de la Escuela.
Supervisar la integracion de la memoria anual de la unidad.

Velar por la organizacion de los cursos.

Promover y coordinar los programas de investigacion y Extension
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.
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Continuacion de la tabla V.

2.3.Eventuales

a) Representar oficialmente a la Escuela que dirige.

b) Emitir dictAmenes y resoluciones en la materia de la Escuela.

c) Firmar cartas de entendimiento, cartas de intencion, acuerdos o
convenios en representacion de su unidad académica.

d) Suscribir contratos en el orden administrativo.

e) Formar parte del tribunal examinador en caso de exdmenes
generales.

f) Velar por la ejecucion y actualizacion de los programas de
estudio y practica.

g) Coordinar el desarrollo de la actualizacion y formacion docente.

h) Coordinar la evaluacion docente.

i) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones se relaciona con las siguientes
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala:
Planificacion, Presupuesto, Financiero, Auditoria, Recursos
Humanos, Desarrollo Organizacional, Bienestar Estudiantil, Registro y
Estadistica, Direccion General de investigacion, Direccion General de

Docencia y Divisién de Desarrollo Académico.
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Continuacion de la tabla IV.

4. RESPONSABILIDAD

a) Buen uso de los recursos de la Escuela Superior de Arte.
b) Planear en tiempo y forma las acciones que se encaminen al
logro de los objetivos y fines de la unidad.

c) Lograr el desarrollo de la unidad y sus diferentes carreras.

lll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Formacioén

Ser guatemalteco natural

Graduado universitario de la escuela respectiva

Ser Profesor Titular con mas de tres afios, en la Carrera del
Personal Académico de la respectiva Escuela no
Facultativa

Ser colegiado activo

Estar en el goce de sus derechos

Ser del Estado Seglar

De Preferencia cincuenta por ciento de cursos aprobados de

una maestria en la especialidad que el puesto requiera.

b. Experiencia

Tres afios en la ejecucion de labores relacionadas con la
administracion universitaria y haber ejercido la docencia

universitaria por lo menos tres afnos.
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Continuacion de la tabla V.

Otros Requisitos:

Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal).

Cargo de eleccidon interna (electo por mayoria de votos de
electores que integran el cuerpo electoral de la escuela). Se
aplicara lo dispuesto por la Ley Organica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, sus Estatutos y el reglamento de
Elecciones aprobado por el Consejo Superior Universitario.
Duracién en el cargo por un periodo de cuatro afios, segun lo
estipulado en el Articulo 56, del Reglamento de Elecciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala que Legisle lo Relativo
a las Elecciones de los Miembros de los Organos de Direccion y
Directores de las Escuelas no facultativas o Centros Regionales

Universitarios.

Competencias

e Liderazgo

e Comunicacion eficaz

e Gerenciamiento de la motivacion del personal

e Gestion del cambio y desarrollo de la organizacion
¢ Manejo de Problemas

¢ Planificacion

e Elaboracion de presupuestos

e Supervision de persona

e Dominio de realamentos universitarios.

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.1.6.2. Secretario de Escuela |

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Secretario de Escuela |, la informacion detallada de las actividades
que realiza el trabajador que ocupa este puesto y las especificaciones con las

gue debe cumplir el ocupante del puesto.

Tabla V. Contenido basico y funcional del puesto Secretario de Escuela
I

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Secretario de Escuela |

CODIGO: 03.25.11

PUESTO FUNCIONAL: Secretario Académico

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, coordinar
dirigir, ejecutar y controlar las tareas administrativas, técnicas y

docentes en una Escuela de la Universidad.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias
a) Controlar el cumplimiento de las tareas y actividades docentes,

administrativas y técnicas.
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Continuacion de la tabla V.

f)
9)

f)

2.3.

Organizar la distribucion 6ptima de salones, docentes y horarios.
Cursar y documentar toda solicitud estudiantil hacia el Consejo
Directivo.

Elaborar actas y documentos.

Coordinar el archivo de resoluciones, reglamentos y actas del
Consejo Directivo.

Extender certificaciones de documentos propios de la Escuela.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Periddicas

Fungir como secretario de actas en las sesiones del Consejo
Directivo.

Preparar la agenda de sesiones del Consejo Directivo y con
instrucciones del Director convocar a sus miembros.

Representar a la Escuela en las sesiones del Consejo Académico
de la Universidad.

Verificar el cumplimiento de calendario académico.

Recopilar informacion para la integracion de la memoria anual de
la unidad.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

Eventuales
Organizar calendarios de examenes, distribucién de salones y

horarios de clases.
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Continuacion de la tabla V.

b) Notificar oficialmente y en forma escrita los procesos electorales.

c) Dar fe de los examenes realizados y certifica las calificaciones.

d) Formar parte del tribunal examinador en caso de examenes
generales.

e) Autorizar la impresion de titulos.

f) Dar posesion a los miembros de los jurados de los concursos de
oposicion.

g) Velar por la salvaguarda de los resultados de los examenes.

h) Organizar calendario de presentaciones artisticas.

i) Apoyar la apertura de espacios de presentacion artistica para
alumnos de la Escuela Superior de Arte.

j) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones mantiene relaciones de trabajo
con las siguientes dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala: Facultad de Arquitectura, Facultad de Humanidades,
SUNY7, Registro y Estadistica, Bienestar Estudiantil, Direccion General
de Extension Universitaria, Centro Cultural Universitario, TV-USAC,
Radio Universidad, Secretaria General, Coordinadora de Informacion
Publica, Direccion de Asuntos Juridicos, Division de Desarrollo
Académico y MUSAC®. Ademas, mantiene relaciones de trabajo con

las siguientes dependencias externas a la Universidad de San Carlos

" Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN—
® Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC—
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Continuacion de la tabla V.

de Guatemala: organizaciones no gubernamentales (ONG’S),
Ministerio de Cultura y Deportes, Ministerio de Educacién, embajadas
y consulados, organismos internacionales, oficinas de cooperacion

internacional y Universidades de otros paises.

4. RESPONSABILIDAD

a) Fungir como secretario de actas ante el Consejo Directivo, asi
como preparar su agenda de sesiones y convocar a ellas.

b) Representar a la Escuela Superior de Arte en sesiones de
Consejo Académico de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

¢) Recopilar informacién para la memoria anual.

d) Notificar oficialmente de los procesos electorales.

e) Dar posesion a los miembros de los jurados de los concursos de
oposicion.

f) Controlar el cumplimiento de las tareas y actividades docentes.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Licenciatura en una carrera directamente relacionada con la
Escuela gue se trate y tres afios en labores de administracion

y/o supervision docente.
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Continuacion de la tabla V.

b. Personal Interno

Titulo universitario en el grado de Licenciado y cuatro afios en

labores de administracion y/o supervision docente.

Otros Requisitos:
En ambos casos ser colegiado activo.
Puesto del servicio exento (Articulo 21 del Estatuto de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de

Guatemala y su Personal).

2. Competencias

Comunicacion eficaz

Liderazgo

Manejo de Problemas
Cooperacién efectiva
Delegar y Supervisar

Planificacion

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificaciéon del
puesto de Secretaria IV, la informacion detallada de las actividades que realiza

el trabajador que ocupa este puesto y las especificaciones con las que debe

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.6.3. Secretaria IV

cumplir el ocupante del puesto.
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Tabla VI. Contenido basico y funcional del puesto Secretaria IV

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Secretaria IV

CODIGO: 12.05.19

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa
discrecidn y alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un
superior responsable de la direcciébn de una escuela no facultativa,

subdireccién, division o dependencia de similar jerarquia.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias
a) Asistir a la Direccion y Secretaria de Escuela.
b) Atender al publico en general de forma personal, via telefonica,
envio de fax.
c) Elaborar, recibir y archivar correspondencia y documentos.
d) Elaborar, distribuir y controlar la ruta de mensajeria.
e) Elaborary archivar listados de asistencia.
f) Dar seguimiento de agenda del Director.
g) Llevar control de citas y audiencias solicitadas.
h) Fotocopiar documentos.

i) Atender a estudiantes de la Escuela, que solicitan préstamo de
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Continuacion de la tabla VI.

)

k)

libros, equipo audiovisual, etc.

Elaborar listados de libros donados a la Escuela, control de libros
y control de préstamo de los mismos.

Atender a estudiantes de primer ingreso, brindandoles
informacion del proceso de ingreso a la USAC y a la Escuela
Superior de Arte, personalmente y por teléfono.

Atender a catedréticos, que solicitan fotocopias, préstamos de

equipo audiovisual y libros.

m) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Periddicas

Elaborar de recibos de examenes generales.

Tramitar equivalencias.

Transcribir Actas del Consejo Directivo.

Imprimir Actas del Consejo Directivo.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Eventuales

Coordinar equipamiento y atencién en reuniones de trabajo.
Asistencia a eventos especiales.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones se relaciona con las siguientes
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala:

Secretaria General, Rectoria, Bienestar Estudiantil Universitario,
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Continuacion de la tabla VI.

Facultad de Arquitectura, Facultad de Humanidades, Registro y
Estadistica, Departamento de Servicios Generales, SUN vy la

Direccion de Asuntos Juridicos.
4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable de la atencion e informacion a estudiantes,
catedraticos y publico en general que visita la institucion o se
comunica via telefonica.

b) ElI manejo, distribuciébn y archivo de correspondencia y
documentos propios de la Escuela Superior de Arte.

c) Revision de equipo audiovisual y el control de préstamo de libros.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Personal Externo
Secretaria Bilinglle u otra carrera afin en el campo
secretarial, amplios conocimientos de computacion y tres
afos en la ejecucidon de trabajos secretariales, que incluya

supervision de personal.

b. Personal Interno
Secretaria Bilingtie u otra carrera afin al campo secretarial,
amplios conocimientos de computacion y dos afios en la
ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision

de recurso humano o como Secretaria lll.
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Continuacion de la tabla VI.

2. Competencias

Atencion al publico

Archivo y manejo adecuado de informacion

Uso experto de paquetes de computo

Discrecidn, iniciativa y puntualidad
Responsabilidad sobre los documentos en custodia
Cooperacién y comunicacion eficaz

Orden, limpieza y organizacion en su trabajo

Rapidez y eficacia

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Tesorero |, la informacion detallada de las actividades que realiza el

trabajador que ocupa este puesto y las especificaciones con las que debe

Fuente: elaboracién propia.

2.2.1.6.4. Tesorero |

cumplir el ocupante del puesto.
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Tabla VII. Contenido basico y funcional del Puesto Tesorero |

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Tesorero |

CODIGO: 04.15.31

PUESTO FUNCIONAL: Tesorero

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con la informacion y aplicacion
del manejo y control de fondos presupuestarios y demas operaciones
propias de una agencia de tesoreria de un centro regional o
dependencia administrativa de similar magnitud y responsabilidad por
variedad de operaciones.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias
a) Realizar cheques de pago a los proveedores, asi como
constancias de exenciones de IVA en el pago a los proveedores.
b) Elaborar documentacion para el tramite de fondos fijos.
c) Elaborar fondos fijos.

d) Liquidar reintegros de los fondos fijos.
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Continuacion de la tabla VII.

e)

f)

9)

h)

)
k)

f)

Elaborar el libro de bancos y sus respectivos movimientos,
conciliaciones bancarias correspondientes a cada mes vy
transferencias.

Liguidar las néminas de sueldo de la unidad.

Realizar cotizaciones a varios proveedores sobre productos o
necesidades de la unidad.

Elaborar érdenes de compra, exenciones de IVA y liquidacion de
ordenes de compra.

Elaborar reprogramaciones.

Reportar trimestralmente de exenciones de IVA.

Cambiar por efectivo de los cheques de reintegro de caja chica
registrado en los fondos fijos de la unidad.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Periddicas

Elaborar ejecuciones presupuestales.

Pago de servicios basicos y cheques a los trabajadores.

Tramitar variaciones a la némina.

Elaborar anteproyecto de presupuesto.

Realizar tramites de forma personal en los departamentos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala siguientes: Auditoria
Interna, Contabilidad, Presupuesto, Direccién General Financiera,
Caja Central, Division de Administraciéon de Recursos Humanos y
Procesamiento Electronico de Datos.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.
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Continuacion de la tabla VII.

2.3. Eventuales
a) Tramitar de pagos por suspensiones o retiro laboral, prestaciones
laborales y otros.
b) Rotar el fondo fijo.
c) Solicitar Estados de Cuenta al banco respectivo.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo tiene contacto con los siguientes
departamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala:
Contabilidad, Presupuesto, Auditoria Interna, Procesamiento de
Datos, Personal, Caja Central y Direccion General Financiera. Y de
forma externa a la institucion, se relaciona con la Contraloria General

de Cuentas de la Nacion y la SAT®.

4. RESPONSABILIDAD

a) Responsable del manejo de la chequera, exenciones de IVA,
dinero en efectivo de caja chica, recibos 101-c y 104-c, nOmina
de sueldos de personal administrativo y docente, control de
documentos que forman parte de los fondos fijos y ordenes de
compra.

b) Administrar, coordinar, ejecutar Yy supervisar actividades
relacionadas con la informacion y aplicacion del manejo y control

de fondos presupuestarios.

° Super Intendencia de Administracién Tributaria —SAT—
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Continuacion de la tabla VII.

[ll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Cuarto afio en la carrera de Contador Publico y Auditor,
conocimiento de Legislacion Fiscal y dos afios en la
ejecucioén de labores de tesoreria y/o de auxiliatura contable.

b. Personal Interno
Tres afios de la carrera de Contador Publico y Auditor y tres

afnos como Auxiliar de Tesorero.

2. Competencias
e Conocimiento amplio de la materia
e Puntualidad
e Comunicacion eficaz
e Manejo de Problemas
e Cooperacion efectiva
e Manejo de cronogramas de actividades
e Orden, limpieza y organizacion en su trabajo
e Rapidez y eficacia
e Manejo adecuado de informacion

e Manejo experto de paquetes de computo

Fuente: elaboracion propia
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2.2.1.6.5. Oficinista de Control
Académico

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Oficinista de Control Académico, la informacion detallada de las
actividades que realiza el trabajador que ocupa este puesto y las

especificaciones con las que debe cumplir el ocupante del puesto.

Tabla VIII. Contenido basico y funcional del puesto Control Académico

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte
PUESTO NOMINAL: Oficinista de Control Académico
CODIGO:  99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Oficinista de Control Académico
INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad
moderada de registro, control y archivo de asuntos relacionados con
el control académico estudiantil en una facultad, centro regional o

escuela no facultativa.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias

a) Registrar, controlar y archivar documentos relacionados con el

control académico estudiantil.
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Continuacion de la tabla VIII.

b) Atender consultas personales, por correo electrénico y teléfono
sobre procesos de admision, examenes y control de expedientes.
Tanto PLART como primer ingreso.

c) Sistematizar expedientes, control de archivo, ordenandolos y
organizandolos por area especifica.

d) Recopilar informacion de cada expediente para generar las actas
de calificacion de los mismos.

e) Actualizar informacion 'y documentos complementarios
presentados por los aspirantes.

f) Realizar base de Datos de los aspirantes al PLART, actualizacion
de informacion.

g) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

2.2. Periddicas
a) Aperturar expedientes estudiantiles de ler ingreso.
b) Asignary desasignar cursos.
c) Elaborar, distribuir, recibir y archivar actas de fin de curso.
d) Emitir y publicar listados de cursos aprobados.
e) Ingresar calificaciones a medios electrénicos.
f) Integrar de paquetes informativos para aspirantes al PLART y
primer ingreso.

g) Proponer de calendario de pruebas.

10 . . . .z . s e . . . .
Plan universitario de promocién y graduacion especifico para artistas con experiencia profesional —
PLART-
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Continuacion de la tabla VIII.

h)

)

k)

)

Disefar de formularios para recopilacion de informacién y control
de expedientes del PLART.

Imprimir de constancias de examenes especificos.

Mantener control de notas archivo en documentos y registro
electrénico de PLART.

Revisar suministros y materiales de computo.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Eventuales

Elaborar resoluciones sobre equivalencias de cursos y sobre
incorporaciones.

Ejecutar acuerdos, dictimenes, etc., relacionados con los
pensum de estudios de las diferentes carreras, asi como los
pensum mismos en vigencia y todos los problemas relacionados
con la aplicacién y cambio de los mismos.

Emitir certificados de cursos aprobados.

Elaborar y expedir constancias de cierre de curriculo.

Preparar expedientes para exadmenes generales.

Elaborar de 6rdenes de impresién de titulos.

Certificar los titulos de graduados para firma posterior de las
autoridades de la Escuela.

Apoyar en eventos especiales de la Escuela.

Asistir a reuniones de coordinacion con Orientacion Vocacional,
SUN, Registro y Estadistica.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.
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Continuacion de la tabla VII.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener relacion directa con
estudiantes y catedraticos de la Escuela Superior de Arte. Asi
también, sostiene de forma externa, una relacion con coordinadores y
auxiliares del departamento de Registro y Estadistica, SUN ! y

Bienestar Estudiantil.

4. RESPONSABILIDAD

Registro, control y archivo de asuntos relacionados con el control
académico estudiantil, tal como: asignaciones, retrasadas, des
asignaciones, sistematizacion de expedientes, emision de
certificaciones, etc. de los alumnos de primer y re ingreso de la
Escuela Superior de Arte.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Un afio de estudios universitarios en una carrera afin al
puesto, conocimientos de técnicas de oficina y computacion,
no ser estudiante de la unidad académica donde preste el
servicio y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas

con el puesto, que incluya atencién al publico.

" Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN—
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Continuacion de la tabla VII.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de técnicas de oficina y
computacion, no ser estudiante de la unidad académica
donde preste servicio y cuatro afios de experiencia en

archivo, redaccion de documentos y atencion al publico.

2. Competencias
e Archivo
e Redaccion de documentos
e Atencion al publico
e Manejo adecuado de informacion
e Manejo experto de paquetes de codmputo
e Cooperacion efectiva
e Iniciativa y motivacion

e Comunicacion eficaz

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.6.6. Auxiliar de Divulgacion,

Promocion y Logistica

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Auxiliar de Divulgacién, Promocién y Logistica, la informacion
detallada de las actividades que realiza el trabajador que ocupa este puesto y

las especificaciones con las que debe cumplir el ocupante del puesto.
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Tabla 1X. Contenido basico y funcional del puesto Auxiliar de

Divulgacion, Promocion y Logistica

|. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Divulgacién, Promocion y Logistica
CODIGO:  99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Divulgacion, Promocion y Logistica
INMEDIATO SUPERIOR: Directora de Escuela Superior de Arte
SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar labores de divulgaciéon, promocion y
logistica tanto en la capital, como en los departamentos de la
republica, sobre actividades y eventos artisticos, culturales vy

administrativos.

2. ATRIBUCIONES

2.1 Ordinarias
a) Atender via telefonica envio de fax relacionados con eventos
culturales.
b) Elaborar, recibir y archivar todo tipo de documentos relacionados
con proyeccion cultural.
c) Atender al publico relacionado con eventos culturales.
d) Coordinar el envio y mensajeria de material divulgativo.

e) Elaborar base de datos de contactos culturales.
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Continuacion de la tabla IX.

f)
g9)
h)

)
k)

f)
g)

h)

a)

2.3.

Elaborar base de datos de contactos culturales.

Fotocopiar documentos relacionados con divulgacion.

Realizar disefio de diferentes tipos de dibujos y fotografias para
mejorar los efectos visuales.

Diagramacion de documentos.

Redactar documentos, boletines, articulos de prensa.

Apoyar en los asuntos de orden administrativo que sea necesario
a solicitud del director.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Periddicas

Elaborar capsulas de TV y radio.

Coordinar entrevistas con medios de comunicacion.

Preparar de imagen corporativa.

Elaborar boletines de prensa.

Planificar, organizar y ejecutar actividades culturales para
promocién de la Escuela.

Actualizar y dar mantenimiento a la pagina WEB.

Llenar memoria fotografica y en video de todo lo trascendente de
la actividad académica y cultural.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

Eventuales

Viajar a Centros Regionales para montar stand promociénales.
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Continuacion de la tabla IX.

b) Hacer visitas a centros educativos para dar a conocer la Escuela.
c) Coordinar equipamiento y atencion en reuniones de trabajo.
d) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo entrara en contacto con las siguientes
unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala: Centro
Cultural Universitario, facultades y escuelas no facultativas, DIGI*?,
SUN®3, Rectorfa, Editorial Universitaria, MUSAC'*, Radio Universidad,
TV-USAC. Ademas, se relaciona con las siguientes entidades
externas a la Universidad: Centros educativos, tanto en la capital

como en el interior de la republica y medios de comunicacion.

4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable de realizar las actividades concernientes a divulgar,
atender eventos, elaborar y actualizar la base de contactos
culturales, actividades de promocion (redaccion de boletines,
articulos de prensa, capsulas de TV y radio).

b) Coordinar entrevistas con medios de comunicacion, logistica de
eventos y actualizacion y mantenimiento de la pagina WEB de la

institucion.

'2 Direccién General de Investigacién —DIGI—
B Sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN-
" Museo de la Universidad de San Carlos -MUSAC-
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Continuacion de la tabla IX.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo e Interno
Estudios universitarios de Ciencias de la Comunicacion,
habiendo aprobado por lo menos hasta segundo afo. Se
requiere por lo menos 2 afios de experiencia en labores
relacionadas con la promocion, logistica, diagramacion y
divulgacion de asuntos administrativos, artisticos y

culturales.

2. Competencias
e |Iniciativa
e Responsabilidad sobre los documentos en custodia
e Solucién de problemas
e Comunicacion eficaz
e Manejo adecuado de informacion
e Ordeny limpieza
e Colaboracion efectiva
e Creatividad

e [nnovacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.6.7. Auxiliar de Servicios 'y
Mensajero

La siguiente tabla contiene los datos necesarios para la identificacion del
puesto de Auxiliar de Servicios y Mensajero, la informacién detallada de las
actividades que realiza el trabajador que ocupa este puesto y las

especificaciones con las que debe cumplir el ocupante del puesto.

Tabla X. Contenido basico y funcional del puesto Auxiliar de Servicios

y Mensajero

I. IDENTIFICACION

UBICACION ADMINISTRATIVA: Escuela Superior de Arte

PUESTO NOMINAL: Auxiliar de Servicios y Mensajero

CODIGO:  99.99.90

PUESTO FUNCIONAL: Aukxiliar de Servicios, Mensajeria y
Transporte

INMEDIATO SUPERIOR: Directora Escuela Superior de Arte

SUBALTERNOS: Ninguno

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con
limpieza, mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o mecanicas del

area de oficina.
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Continuacion de la tabla X.

2.1

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

2. ATRIBUCIONES

Ordinarias

Limpiar las instalaciones de la Escuela Superior de Arte, como:
barrer, trapear y sacudir.

Aspirar los ambientes.

Limpiar patio.

Trasladar mensajeria interna y externa.

Limpiar los servicios sanitarios y colocar los suministros.

Realizar la extraccion de basura de oficinas y sanitarios.

Limpiar y acomodar el salén de artes visuales.

Lavar equipo de limpieza.

Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

. Periddicas

Regar jardines.

Limpiar vidrios, patios y areas aledafias, puertas y microondas.
Eliminar telarafas y hojas en los tejados.

Lavar cafetera y conectarla con agua para café

Encerar y pulir los pisos.

Limpiar y abastecer oasis.

Proporcionar mantenimiento preventivo de los vehiculos de la
unidad.

Jardinizar, chapear y podar el entorno de las oficinas de la
Escuela.

Instalar equipo audiovisual en las diferentes catedras.
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Continuacion de la tabla X.

j) Trasladar en los vehiculos de la Escuela a las autoridades y
personal de la Escuela Superior de Arte a diferentes destinos, asi
como a los alumnos a diferentes lugares dentro y fuera de la
ciudad capital.

k) Trasladar equipo, armar y desmontar, audio e instrumentos para
conciertos.

I) Trasladar y manipular de paneles para exposiciones de pintura.

m) Ordenar, sacudir y aspirar bodega.

n) Entregar personalmente invitaciones a diferentes personas y
unidades regularmente al campus central de la USAC.

0) Comprar articulos de oficina.

p) Atender reuniones de trabajo.

g) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.

2.3. Eventuales
a) Apoyar en la revision anual del inventario fisico con la tesoreria de
la Escuela.
b) Pintar paredes del area que ocupa la Escuela.
c) Realizar la recepcion de pedidos de almacén.
d) Ingresary colocar mobiliario en el area correspondiente.
e) Trasladar equipo y atender reuniones de trabajo.
f) Reparar extensiones eléctricas.
g) Instalar pasadores, ventanas y puertas.
h) Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato

Superior.
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Continuacion de la tabla X.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de su trabajo entrara en contacto con las siguientes
unidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala: Centro
Cultural Universitario, facultades y escuelas no facultativas, DIGI*®,
SUN % | Rectoria, los departamentos de Registro y Estadistica,
Contabilidad, Auditoria Interna, Division de Administracion de
Recursos Humanos, Procesamiento de Datos, Tesoreria, Juridico,
Financiero, Asesoria de Rectoria, Presupuestos, Coordinacion,

Docencia, Editorial Universitaria y Servicios Generales.

4. RESPONSABILIDAD

a) Es responsable de la buena presentacién y limpieza de las
instalaciones.

b) La entrega y manejo de la mensajeria y papeleria de la Escuela
Superior de Arte en el destino que se le asigne.

c) Realizar depositos en efectivo y cheques, asi como recoger los
cheques de sueldos y proveedores.

d) Manejo de vehiculos de la Escuela.

' Direccién General de Investigacién —DIGI—
'® sistema de Ubicacion y Nivelacién —SUN-
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Continuacion de la tabla X.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo

Nivel béasico, por lo menos segundo afio aprobado.
Conocimiento en el manejo de utiles y materiales de
limpieza y seis meses en labores de limpieza, mensajeria y

conserjeria.

b. Personal Interno

Nivel béasico, por lo menos segundo afio aprobado.
Conocimiento en el manejo de dutiles y materiales de
limpieza y experiencia minima dos afios en labores de

limpieza, mensajeria y conserjeria.

Para ambas situaciones la plaza requiere de licencia de manejo

de vehiculo profesional, para carro y moto.

2. Competencias

Iniciativa y colaboracioén efectiva

Responsabilidad sobre los documentos en custodia
Rapidez y eficacia

Manejo de conflictos

Solucién de problemas

Comunicacion eficaz

Manejo adecuado de informacién

Orden y limpieza

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.7. Glosario

Contiene el conjunto de palabras que se utilizan y que en determinado

momento pueden causar confusion en su empleo.

Figura 10. Glosario del Manual de organizacion

V. GLOSARIO

Competencias Laborales. La competencia laboral es la capacidad pars
responder extosamente una demanda complejs o llevar s cabo uns
actividad o tarea, segun criterios de desempeno definidos porla institucon.
Las competenciasabarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber
Ser) y habilidades (Saber Hacer) de un individuo.

Comunicacion Eficaz. Capacidad de escuchar, hacar praguntas, exprasar
conceptos e ideas en forma efectiva. Capacidad de escuchar al otro y
comprendero. Capacided de dar reconocimiento verbal, expresando
emociones postivas, lo que fortalece s motivacion de las personas y el
equipo de trabajo.

Conduccion de Grupos de Trabajo. Capscided de desamollar, consolidar
y conducirun equipo de trabajo slentandoa sus miembros & trabajar con
autonomia y responsabilidad.

Gerenciamiento de la Motivacion del Personal. Capacided de poder
hacergque los demas mantengan un ritmo de trabajo intenso, teniendo una
conducta auto difgida hacia las metas importantes.

Gestion del Cambio y Desarrollo de la Organizacion. Habilidad pars
manejarel cambio para asegurarla competitividad y efactividad s un largo
plazo. Plantearabiertsments los conflictos, manejaros efectivamente en
blsqueds desoluciones, pars optimizar ls calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacion.

Liderazgo. Habilidad necesaria para orentar la accion de los grupos
humanos en uns direccion determinada. Inspirando valores de sccion y
anticipando escansrios de desarrollo dela sccidn de ese grupo. Establecer
objetivos, darles adecuado seguimiento y retroalimentacion, integrando las
opiniones de los otros. |

PLART. Plan universitario de promocion y graduscion especifico pars
artiztas con experencia profesionsl

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.8. Marco organizativo y legal de las carreras
gue conforman la estructura organizativa

de la Escuela Superior de Arte

Como anexo se describe el marco organizativo y legal de las carreras que
conforman la estructura organizativa de la Escuela Superior de Arte para que el
trabajador administrativo tenga conocimiento sobre las distintas areas

académicas.

° Definiciébn. La Escuela Superior de Arte imparte cuatro carreras, a saber:
Arte Dramatico, Artes Visuales, Danza y Musica. Con especializaciones en
Arte dramatico: Direccion y Actuacion; en Artes Visuales: Pintura y
Escultura; en Danza: Ballet Clasico y Coreografia y Danza
Contemporanea y Coreografia.

° Base Legal. La Universidad de San Carlos de Guatemala posee un marco
juridico que inicia con lo que le preceptia la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, se concreta en la Ley Organica y los Estatutos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y demas normas que

enmarcan el guehacer académico en un cuerpo doctrinario.

La base legal de creacion de la Escuela Superior de Arte es la siguiente:
En el articulo 82 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
se indica “...desarrollar la educacion superior del Estado y la educacion
profesional universitaria estatal, asi como la difusion de la cultura en todas
sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la
investigaciéon en todas las esferas del saber humano y cooperara al
estudio y solucion de los problemas nacionales”. Es decir, se encomienda
a la Universidad de San Carlos de Guatemala la direccion de la educacion
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superior del Estado, la divulgacion de la cultura y la investigacion, inscrita
en todos los ambitos del saber humano. Le corresponde, pues, proyectar
la educacion a los sectores en donde se detecte la necesidad, en este

caso, al sector de los artistas e investigadores en arte.

La ley Organica Titulo I, Preliminares, Articulo 20. “Su fin fundamental es
elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica, conservando,
promoviendo y difundiendo la cultura y el saber cientifico”. Le indica

como finalidad rescatar el patrimonio cultural y divulgarlo.

Los fines y objetivos de la Escuela Superior de Arte estan en absoluta
coincidencia con las leyes universitarias. En los Estatutos en el titulo Il
articulo 6 inciso d) se lee: “Organizar ensefianzas para nuevas ramas
profesionales;” articulo 7, inciso a) “Promover la investigacion cientifica,
filosofica, técnica o de cualquier otra naturaleza cultural, mediante los
elementos mas adecuados y los procedimientos mas eficaces, procurando
el avance de estas disciplinas”. Articulo 8, inciso d) “Fomentar la difusion
de la cultura fisica, ética y estética;” es decir, para dar cumplimiento al
cuerpo legal universitario es necesario que la Universidad dé continuidad

académica, a la profesionalizacién de los artistas guatemaltecos.

De acuerdo al derecho internacional, la Declaracion Universal de
Derechos Humanos y, en particular, el parrafo 1 del Articulo 26, declara
que “toda persona tiene derecho a la educacion” y que “el acceso a los
estudios superiores sera igual para todos, en funcion de los méritos
respectivos” y haciendo suyos los principios basicos de la Convencién
relativa a la lucha contra las discriminaciones en la esfera de la ensefianza
(1960) en virtud del articulo 4, los Estados parte se comprometen a “hacer
accesible a todos, en condiciones de igualdad total y segun la capacidad

70



de cada uno, la ensefanza superior”. En consecuencia, en el acceso a la
educacion superior no se podra admitir ninguna discriminacion fundada en
la raza, el sexo, el idioma, la religion o en consideraciones economicas,
culturales o sociales, ni en incapacidades fisicas. (Conferencia Mundial
sobre la Educacion Superior en el Siglo XXI: vision y accién y marco de
accion prioritaria para el cambio y el desarrollo de la educaciéon superior
UNESCO, Paris, 1998). Por lo que serad una accién equitativa con los

artistas el apoyar la creaciéon de la Escuela Superior de Arte.

En conclusion, la creacién de la Escuela Superior de Arte en el dmbito
universitario contribuye a la democratizacion del pais y de las profesiones
artisticas y apoya a la practica de los derechos humanos especialmente al
de la igualdad de oportunidades, a la educacién artistica y al fomento de

los valores culturales.

Antecedentes o Marco Histérico. EIl arte en sus distintas expresiones
ayuda a la consolidacion de la identidad nacional y a la universalizacion de
la cultura guatemalteca. Al hacer planteamientos estéticos nuevos, para el
ambito cultural, renuevan el espiritu del pais, de fortalecer y proporcionar
modelos que lleven a una sociedad justa donde la vida humana se

desenvuelva en toda su expresion.

La profesionalizacion del artista guatemalteco propicia el estudio,
conocimiento e investigacion de la creacion artistica a partir de sus raices
y la practica posterior de un arte que refleje cada vez mejor la identidad
cultural. Esta generacion del conocimiento es funcion de la Universidad.
Asi también, redundard en mejorar el nivel de vida del artista al tener
acceso a la educacioén superior, no s6lo en cuanto a emolumentos, sino

por la posibilidad de especializarse cada vez mas, profundizar su
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expresion artistica y tener acceso al intercambio de experiencia en otras
naciones que lo fortaleceran y lo universalizaran. A través de avances
estéticos y nuevas propuestas artisticas, este conocimiento generado se
traducira en practicas docentes innovadoras que permitiran, desarrollaran,

recreardn y reconstruiran a la sociedad guatemalteca.

A partir del respeto y reconocimiento debido a la cultura en su pluralidad,
se recoge para los pensa académicos de las carreras de la Escuela
Superior de Arte, el conocimiento y valoracion del arte guatemalteco,

cuyas raices se encuentran en la cultura maya.

Asi, las carreras conforman una propuesta constructiva que coadyuvara a
la sociedad guatemalteca a enfrentar de manera constructiva y soberana
los cambios mundiales, cuidandose de la globalizacién que dicta el

imperio.

Obijetivos del plan de estudios de las carreras artisticas o de arte

o Elevar el nivel de competencias y habilidades del artista
guatemalteco segun carrera.

o Sistematizar la formacion profesional del artista, de acuerdo a los
fines y objetivos de la Escuela.

o Propiciar el avance progresivo en el aprendizaje de los estudiantes,
llevandolos a un desarrollo superior de la profesionalizacion.

o Provocar la integracion de la teoria con la practica, aprovechando la
zona de desarrollo potencial del estudiante.

o Aplicar la diversidad metodolégica en la formacion de artistas, de
acuerdo a la naturaleza de la asignatura de estudios y caracteristicas

del grupo de estudiantes.
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o Irrumpir en el espiritu y la psique del artista para estimular la
autorrealizacion y la autonomia de su creacion.

o Interrelacionar las areas de estudio para una mejor interaccion del
artista con su entorno.

o Promover en el estudiante un aprendizaje significativo, para una

produccion artistica con sentido personal y social.

Funcion del plan de estudios de las carreras artisticas o de arte

La principal funcion del plan de estudios de las carreras impartidas por la
Escuela Superior de Arte es que el estudiante cumpla con el perfil de
egreso del profesional de arte, es decir, es la determinacion de las

competencias artisticas para el desempefio profesional 6ptimo, que son:

o En el ambito cognitivo:

° Aplicar sus conocimientos tecnologicos en el desempefio
profesional de su arte.

° Aplicar la tecnologia aprendida logrando una expresion propia.

° Analizar principios, conceptos y teorias que fundamenten su
arte y que coadyuve a plantear soluciones a la problemética del
arte de la sociedad guatemalteca.

° Sintetizar los conocimientos cientificos en la creacion artistica.

° Evaluar procesos de creacién y de ejecucion segun sus tareas y
responsabilidades profesionales.

° Evaluar paradigmas del arte para promover cambios integrales.
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En el &mbito actitudinal:

° Atender actitudes de tolerancia, respeto, justicia, equidad y
coherencia en el trabajo profesional en equipo.

° Valorar la vida en todas sus formas y traducirla en el ejercicio
de su arte.

° Redescubrir y recrear los valores estéticos en su propia obra.

° Caracterizar las necesidades espirituales, Iudicas y recreativas
de los guatemaltecos de acuerdo a las caracteristicas
culturales, ecolégicas y tecnolégicas.

° Integrar las relaciones y la esencia de los fenbmenos de la
naturaleza humana, social y de pensamiento en su quehacer
profesional.

° Caracterizar las manifestaciones de su sensibilidad artistica en

la creacion de formas inéditas del arte.

En el &mbito motriz;

° Ejecutar, con un grado alto de habilidad perceptiva, la creacion
de su arte.

° Evidenciar procesos organizados en la ejecucién de su obra
artistica.

° Estructurar su obra, articulando elementos artisticos y
tecnoldgicos, que hagan converger lo personal y lo social.

° Demostrar habilidad en las acciones de autogestion vy
cogestion, para la construccion artistica profesional.

° Elaborar su obra artistica siguiendo métodos y procedimientos,

satisfaciendo normas de calidad y aval social.
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° Reflejar en su obra los valores de la cultura nacional y
universal.

° Plasmar en su obra la realidad social percibida.

e  Estructura Organizativa del area académica de la Escuela Superior de
Arte

La siguiente figura representa el organigrama especifico del éarea
académica de la Escuela Superior de Arte, el cual denota una estructura
organizativa funcional.

Figura 11. Organigrama Académico de la Escuela Superior de Arte

CONSEND DIRECTIVO

It

DIRECCION ESCUELA [ LINIDAD DE DESARROLLO J

SUPERIOR DE ARTE EDQUCATIVOD

{ CARRERA DE ARTE

CARRERA DE ARTES

DEAMATICD VISUALES J [ CARRERA DE DANZA ] [CARRERA DE MUSICA }

Relerencia:
Linaa de Mando
== == = |linea de Reporta

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2. Manual de normas y procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizaciéon y la
secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de
las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la

evaluacion del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada

uno de los procedimientos que se describan.

Al igual que para el manual de organizacion la Division de Desarrollo
Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala -DDO-, ha
establecido los lineamientos béasicos para orientar en la recopilacién,
procesamiento y presentaciéon de informacién del manual de normas y

procedimientos."

Por lo que el Manual de normas y procedimientos propuesto seguira los
lineamientos y estructura del mencionado instructivo, los cuales se presentan a

continuacion.

Y Instructivo para elaborar manuales de normas y procedimientos, elaborado por la Divisién de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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2.2.2.1.

En este apartado se presenta la caratula, que identifica el titulo del Manual
y la instancia en que se aprueba, el nimero de acuerdo o punto de acta que lo

formaliza; y la contraportada que contiene el directorio y los créditos a quienes

contribuyeron en la elaboracién del manual.

Caréatulay contraportada

Figura 12. Caratula y contraportada del Manual de normas y

Procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO 5
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

Aprobado por:

Funto de Acts:

de la s=sion de Conssjo Dirsctive
de fecha:

Gumzmala, Agasto ds 2010

DIRECTORIO

Universidad de §an Carlos de Guatemala

Lic. Carlos Estusrdo Galvez Barrios
Rector

Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo
Secretario General

Consejo Directivo Provisional

Arg. Carles Enrigue Valladares Cerszo
Decano Facultad de Arguitecturs

Lic. Walter Mazariegos
Decano Facultad de Humanidades

Dr. Jonge Solares
Director General de Extension Universitaria

Inga. Claudia Liliana Gil Mijangos
Directora Escusla Supserior de Aris

Lic. Victor Hugo Sanchez del Valle
Becretario Escuela Superior de Ane

Licda. Beizy Lemus de Bojorguez
Jefa, Division de Desamollc Organizacional

Colaborackin
Parsonal Escuala Suparar da Arla

Elaboracion
Busans Canoina Maorsiss i!'_n'BS
Epasista Inganiarla Industrial

L pappria
Licda. Sandra Leficla Moralas de Ngj
Profasiondl Ohishan g2 Desamalo Organizacanal

[Encusla Suparior da Arta
2da. awanida 12-40 Zond 1, Paranimio Univarsiana.
Comeo Bacirdnics: esaffusacadugi
Ttz 22518513

Fuente

: elaboracion propia.
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2.2.2.2. indice e Introduccién

El indice muestra el listado de las partes del Manual en forma ordenada y
clasificada por niumero de pagina y la introduccién describe el contenido del

manual.

Figura 13. indice e introduccion del Manual de normas y

procedimientos

INDICE I. INTRODUCCION

Contenido [Pagina El presente manual describe las tareas rutinariss de trabajo, &
X través de ls descripcion de los procedimientos que se utiizan an s
I Intraduccsion 4 Escuels Superiorde Are y la secuencia logica de cads uns de sus
Il. Autorizacian 5 actividades, para unificar y controlar las rutinas de trabajo v evitar
Il. Objetivas del Manual de Nomas y Procedimientas & su sheracion arbitrania. Incluye ademss loz pusstos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responssbilidad y

IV. Normas de Aplicacidn General [}

participacion.

. Disposiciones Legales T

“|. Procedimientos utiizados porla Escuels Superiorde Arte 7 Pemite facilitar la supenvisiin del trabajo mediante la
normalizacién de lss actividades, itando la plicidad de
1. Direccion de Escuels 10 . . .
funciones y los pasos = s dentro de los p
2. Secretaria de Escuela 24
3. Secretara 40 El presente Manusl de Momas y Procedimientos contiene la
siguiente estructurs: objetivos, nomas de aplicacidn genersl,
4. Tes i i3]
ssorEne disposiciones legsles, procedimientos utiizados por la Escuela
5. Control Académico 85 Superiorde Are, formas o formularios que se emplean en cada uno
6. Divulgacion, Promacidn y Logistica 165 de los procedimientos que se describen y un glosario de términos
para facilitar la comprensian del documento.
7. Servicios, Mensajeria y Transpore 174
Wil. Formas o Formularios utiizados 184 El manusl debe ser revisado perddicaments por los ususrios
del mismo, pues su utiidad estd basads en lo actusizado que se
WIlI. Anexos 186 N
encuentre, lo gque hsce necessro que cusndo se produzcan
IX. Abreviaturas 250 cambios en las leyes o se incorporen nuevas nomas establecidas
. Glosario 251 en leyes relacionadas y con mejors de los procedimientos como
resultado de la practica diara, estos cambios sean reslizados
XI. Simbologia Utilizada 252

también en el presente manual.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.3. Autorizacién

Es la sancion para la aplicacion del Manual de normas y procedimientos,
se efectia mediante la emisidon de punto de acta o acuerdo de autoridad
competente, también debe de adjuntarse el punto de acta de aprobacion por

parte de la DDO (ver anexo 6).

Figura 14. Autorizacion del Manual de normas y procedimientos

Il. AUTORIZACION
PROYECTO PUNTO DE ACTA

Para su conocimiento y efectos le transaibo el Punio del Acta Mo. de la
sasion celebrada por el Consejo Directivo de la Escusla Supenor de Are, de ls
Universidad de San Caros de Guatemals, &l anotar dia, mes y ano , que literalmente
dice: “Punto——————: El Consejo Directive de la Escuela Superorde Arde ...
CONSIDERANDO: Que la Escusls Superior de Are 2= responsable de la formacion
profesionalde las artes, en cumplimiento a la mision de la Universidad en conservar,
promaver y difundirls cultura y el ssbarcientifico, cooperar al estudio y solucion de los
problemas nacionales y contribuir 8 la vinculacidn espirtusl de los pueblos.
CONSIDERANDOD: Que el Manusl de Organizacion constituye un spore a ls gestion
scadémica y administrativa de ls Escusls Supenorde Are, pars agilizar y optimizar sus
recursos. CONSIDERANDO: Que es importante que la Escusla Superorde Arte, cuente
con instrumenios sdministrativos que permits s su personsl conocer con mayor amplitud
lz estructurs organizative y de puestos de ess dependencia, especislmente las
atribuciones y responssbilidades de su recurso humano, para 2l efective desempefia
laborsl. POR TANTO: De conformidad con las afibusiones quele confiere el Articulo 10,
Liters| F que litersimente dice: “Presentsr, conocer y aprobar lss iniciativas y proyectos
indispensables pars el progreso de ls Escuels y su buen funcionamiento.”, del
Reglamento General de la Escusla Superiorde Arte, aprobado porel Consejo Directioen
el Punto OCTAWO del Acts 08-2007 de fecha diecinueve de julio de dos mil siete.
ACUERDA: Primero: Aprobarel Manualde Procedimientos de la Escuela Superior
de Arte, que fue elsborado conjuntsmente con personsl enlsce dela Escuela Superiorde
Arte, gpesistadels camera Ingenieris Industrisl, Facultad de Ingenieria y la asesoris
técnica de la Division de Desamollo Organizasional. Segundo: Encargars ls Direccion de
Iz Escuela Superorde Arte de la Universidsd de San Caros, revisar penodicaments dicho
Manusl y sctuslizaro, con ls asesors de la Division de Dessmolio Organizacional.
Tercero: La impresion y divulgacion del Manual de Organizecion antes mencionado
queda s cargo dels Direccionde la Escuels Supenorde Are. Elpresente Manusl entre
&n vigencia a partir de s facha de su aprobacidn. Atentamente,
“IDY EMSENAD A TODOS"

Secrataro Consejo Directivo

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.4. Objetivos

A continuaciéon se describen los objetivos, tanto general como especificos
que se desean alcanzar con la implementacion del Manual de normas y

procedimientos.

2.2.2.4.1. Objetivo general

Describir los procedimientos que se utilizan dentro de la Escuela Superior
de Arte y establecer las normas que se deben cumplir para la ejecucion de las

actividades que integran dichos procedimientos.

2.2.2.4.2. Objetivos especificos

° Detallar la secuencia légica de cada una de las actividades de los
procesos, ubicacién, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion.

° Definir claramente funciones y responsabilidades de cada unidad y de
cada puesto, para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo, evitar duplicidades y detectar omisiones.

o Crear un sistema de informacion eficaz para consulta de todo el personal.

° Auxiliar en el reclutamiento, seleccion, induccion, adiestramiento y
capacitacion del personal.

° Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y control interno.

o Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
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2.2.2.5. Normas de aplicacién general

El Manual deber& contener normas y actividades a realizar por la Escuela
Superior de Arte, para contribuir al cumplimiento de sus objetivos
establecidos en el Reglamento General de la escuela.

A partir de la autorizacion del Manual de procedimientos, sera
responsabilidad de la Direccion de la Escuela, la difusion, implantacion y
actualizacion permanente de dicho instrumento.

Las actividades de la Escuela Superior de Arte se realizan en base a los
diferentes reglamentos y sistemas autorizados por las autoridades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala:

o Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico

o Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera

o Reglamento de la Junta Universitaria de Personal Académico

o Reglamento de Formacion y Desarrollo de Personal Académico

o  Reglamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico de
la Universidad de San Carlos de Guatemala

o Reglamento de Concursos de Oposicion del Profesor Universitario

o Reglamento del Programa Sabatico del Personal Académico

o Reglamento para la Contratacion del Profesor Visitante

o Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal

o Reglamento de la Tasa Estudiantil

o Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

o Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros
Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

o Sistema Integrado de Compras —SIC—
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o  Sistema General de Ingresos —-SGI—
o Sistema Integrado de Salarios —SIS—

2.2.2.6. Disposiciones legales

La aplicacién de los procedimientos del presente Manual de normas y
procedimientos se basa en las disposiciones de caracter general del Estado,
como en las de orden interno. De la legislacion de caracter general se

mencionan las siguientes:

° Manual de organizacion de la Escuela Superior de Arte aprobado por el
Consejo Directivo.

° Reglamento general de la Escuela Superior de Arte, aprobado por el
Consejo Directivo en el Punto OCTAVO del Acta 08-2007 de fecha

diecinueve de julio de dos mil siete.

2.2.2.7. Descripcion, normas y diagramas de los
procedimientos de la Escuela Superior de
Arte

En este inciso se describen las operaciones o actividades en forma
ordenada cronoldgica y secuencial que integran los procedimientos que a cada
puesto de trabajo le compete ejecutar y “como” los debe ir ejecutando, asi como
las normas que rigen estas actividades, su respectivo diagrama de flujo y los

objetivos que se desean alcanzar al llevar a cabo dichos procedimientos.
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2.2.2.7.1. Direccién de Escuela

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a la Direccion de la Escuela Superior de Arte, sus objetivos, hormas y
formularios aplicados a cada procedimiento; asi como una descripcion narrativa
por medio de una tabla y una descripcién grafica a través de un flujograma o

diagrama de bloques.

° Gastos de representacion del director de Escuela en la cuidad capital,

como en el interior de la republica para presidir actos oficiales

o  Obijetivos especificos

o Vincular a la Escuela Superior de Arte con las otras Unidades
Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Proporcionar seriedad a los actos magnos que se realizan dentro
de la Escuela Superior de Arte.

o Proporcionar credibilidad en los aspectos académicos para los
cuales la Escuela Superior de Arte, fue creada, como parte de la
descentralizacion de la educacion superior de la USAC.

o Coadyuvar al desarrollo del arte y la cultura participando en
eventos interinstitucionales en representacion de la Escuela

Superior de Arte.

o Normas especificas

o Para que el director de Escuela se presente a los eventos debera

recibir las convocatorias, invitaciones y notificaciones oficiales de
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la Universidad de San Carlos de Guatemala, de la sociedad civil
organizada o de otras instituciones.

o Cuando el director de Escuela no pueda asistir a los eventos,
debera nombrar, por medio de nota, un representante para que lo
sustituya.

o Unicamente el director de Escuela podra autorizar el uso de
vehiculo, combustible y viatico del representante que lo sustituya.

o Los viéticos para el director de Escuela los autoriza el Consejo

Directivo.
A continuacion se describe paso a paso el procedimiento y todas las

unidades que en él participan y posteriormente se describe graficamente por

medio de un flujograma.
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Tabla XI.

o  Descripcion

Descripcién del procedimiento gastos de representacion del

director de Escuela en la ciudad capital, como en el interior

de larepublica para presidir actos oficiales

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento: Gastos de representacion del Director de Escuela en la
Cuidad Capital, como en el interior de la Republica para presidir actos oficiales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Secretaria

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Secretaria

Recibe las convocatorias, invitaciones o
notificaciones que van dirigidas a la
Direccion y traslada.

Direccion de
Escuela

Director de
Escuela

Recibe las invitaciones, convocatorias o
notificaciones, de lo que puede resultar:

2.1 Si asiste, anota en su agenda
personal de actividades, fecha vy
prepara la documentacion necesaria.
Contintia con el paso 3.

2.2 Si no asiste, nombra a un
representante para que lo represente
en el evento, traslada la notificacion a
Tesoreria, y autoriza el uso de
vehiculo, combustible, viaticos y la
informacién necesaria. Continla con
el paso 6.

Secretaria de
Escuela

Secretario de
Escuela

Recibe y redacta nombramiento oficial y
traslada a Consejo Directivo para
aprobacion.
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Continuacion de la tabla XI.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte

Direccion de Escuela

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Miembros del . .
Consejo Directivo Consejo 4 Aprueban nombramiento a través de
Directivo punto de acta.
Secretaria de Secretario de Gestiona con el Tesorero, los gastos de
Escuela Escuela 5 [representacién y traslada cheque a
Direccion.
Elabora el formulario de control de uso
Tesoreria Tesorero 6 de vehiculo, presupuesto y liquidacién
de viaticos (autorizado por al Contraloria
General de Cuentas) y traslada cheque.
Di 6 d Director de Recibe cheque, asiste a evento, realiza
Ireccion de Escuela o 7 |informe del evento y traslada a Tesorero
Escuela Representante para que realice liquidacion del gasto.
Tesoreria Tesorero 10 Liquida gasto, conforma expediente y

archiva.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Figura 15.

o Flujograma

Flujograma del procedimiento gastos de representacion del

director de Escuela en la ciudad capital, como en el interior

de larepublica para presidir actos oficiales

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccién de Escuela
Titulo del Procedimiento: Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad Capital, como en el

interior de la Republica para presidir actos oficiales

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Director de Escuela

Secretaria

Secretario de Escuela

Secretario de

Escuela

INICIO

Recibe
convocatorias,
invitaciones o
notificaciones y
traslada.

v

Recibe las

invitaciones,
convocatorias o
notificaciones.

¢ Puede
asistir?

S|

y

NO

'

Nombra a un
representante y
traslada la
notificacion.

Agrega a su
agenda y prepara
la documentacién

necesaria.

v

Recibe, redacta
nombramiento y
traslada.

v

través de punto de

Aprueban
nombramiento a

acta.

v

Gestiona los
gastos de
representacion.
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Continuacion de la figura 15.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

interior de la Republica para presidir actos oficiales
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Titulo del Procedimiento: Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad Capital, como en el

Péagina 2 de 2

Tesorero

Director de Escuela o Representante

Elabora el formulario
de control de uso de
vehiculo y traslada
cheque.

Recibe cheque,
asiste a evento,
realiza informe del
evento y traslada.

v

Liquida gasto,
conforma
expediente y
archiva.

FIN

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

88




° Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las autoridades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

o  Objetivos especificos

° Elaborar informes circunstanciados, para cumplir con lo
requerido por autoridades de la Universidad.
° Informar a las autoridades de la Universidad, del caso

solicitado.

o Normas especificas

° El informe circunstanciado, debera estar aprobado mediante la
firma del director de Escuela.
° El encargado de la elaboracion de los informes

circunstanciados es el director de Escuela.

En los siguientes dos incisos se describe el procedimiento a través de una

tabla y de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XII.

Descripcién del procedimiento elaborar informes

circunstanciados a solicitud de las autoridades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccidén de Escuela

Titulo del Procedimiento: Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las
autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Autoridades USAC

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Autoridades USAC

1

Requiere a Director a través de oficio, un
informe circunstanciado sobre algin caso en
particular.

Direccion de

Escuela

Director de

Escuela

Recibe requerimiento y recopila todos los
documentos necesarios para conformar el
expediente sobre el caso.

Elabora informe, imprime y coloca sello y firma.

Conforma el expediente, adjuntando fotocopia
de los documentos de soporte, enumerandolos
en orden ascendente, iniciando la numeracién
desde la dultima hoja y finalizando con el
documento de fecha mas reciente.

Traslada a Secretaria para su envio a las
autoridades correspondientes, el expediente
completo, incluyendo el informe circunstanciado.

Secretaria

Secretaria

Envia informe circunstanciado segun
procedimiento No. 2 de Secretaria, Autorizacion
de combustible, distribucion y control de la ruta
de mensajeria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 16. Diagrama de bloques del procedimiento elaborar informes

circunstanciados a solicitud de las autoridades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccién de Escuela
Titulo del Procedimiento: Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Secretaria Autoridades USAC Director de Escuela

Requiere informe

circunstanciado

sobre algin caso
en particular.

v

Recibe
requerimiento y
recopila doctos.

necesarios.

l

Elabora informe,
imprime y coloca
sello y firma.

A

Conforma el

expediente.
4
Traslada a
Secretaria para su
envio a las
autoridades.
v
Envia informe
segln

procedimiento No.
2 de Secretaria

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Elaboracion del Plan Operativo Anual

o  Obijetivos especificos

° Contar con el Plan Operativo Anual, segun las actividades
relacionadas con las carreas para cumplir con los objetivos y

funciones de la Escuela Superior de Arte.

o Normas especificas

° Es responsabilidad del director de Escuela la elaboracion del
Plan Operativo Anual, en conjunto con las distintas
coordinaciones de la Escuela, este debe empezar a elaborarse
en el mes de julio, del afio anterior al que se esté planificando.

° El Consejo Directivo es el responsable de la revision y
aprobacion del Plan Operativo Anual.

° El Plan Operativo Anual, debe ser elaborado con base a los
lineamientos proporcionados por la Coordinadora General de
Planificacion y con lo establecido en el Plan Estratégico de la

Universidad de San Carlos de Guatemala 2022.
A continuacion se presenta la descripcion del procedimiento de forma

secuencial indicando los responsables que intervienen en él y posteriormente

se presenta su descripcion gréfica a través de un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla XIIlI.

Descripcion del procedimiento elaboracion del Plan

Operativo Anual

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccién de Escuela

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

Hoja No. 1 de

1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Coordinadora General

de Planificacion

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinadora General de
Planificacion

1

Envia lineamientos a seguir para la elaboracién del
plan operativo anual.

Direccion de
Escuela

Director de
Escuela

Sesiona con los Coordinadores de las distintas
areas de la Escuela para planificar el calendario de
actividades y elaborar el listado de necesidades.

En base al plan estratégico de la USAC 2022, las
lineas prioritarias aprobadas por el Consejo Superior
Universitario, y las actividades planificadas elabora
el Plan Operativo Anual y traslada a Consejo
Directivo para su aprobacion.

Consejo

Directivo Consejo Directivo

Miembros del

Recibe Plan Operativo Anual y analiza:
4.1 Si esta correcto, aprueba Plan Operativo
Anual y traslada al Director de Escuela. Continlda
con el paso 5.
4.2 Si no esta correcto, devuelve a Direccién de
Escuela, para su correccion. Regresa al paso 3.

Direccién de
Escuela

Director de
Escuela

Recibe Plan Operativo Anual aprobado y traslada a
Secretaria para que sea entregado a la
Coordinadora General de Planificacion, segun la
modalidad establecida para su integracion al POA
general de la Universidad.

Secretaria

Secretaria

Envia Plan Operativo Anual segin procedimiento
No. 2 de Secretaria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 17. Flujograma del procedimiento elaboracion del Plan

Operativo Anual

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccién de Escuela

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Coordinadora
General de

Planificacion

INICIO

Envia
lineamientos a
seguir.

Pagina lde 1

Director de Escuela Miembros del Consejo Directivo Secretaria

Sesiona con
Coordinadores para
planificar actividades
y elaborar listado de
necesidades.

En base al plan
estratégico, lineamientos
y actividades
planificadas, elabora el
POA y traslada.

¢ Es correcto?

NO SI
Aprucba plan
Escuela para Operativo Anual y

s traslada.
correccion.

v

Recibe y traslada a
Secretaria para que
sea entregado a la
Coordinadora General
de Planificacion.

R 2

Envia Plan segin
procedimiento No.
2 de Secretaria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Asignacion de presupuesto al Plan Operativo Anual

o  Obijetivos especificos

° Asignar un presupuesto especifico para la realizacion de las

actividades del Plan Operativo Anual.

o Normas especificas

° Para poder realizar la asignacion presupuestal debe de ser
aprobado primero, el Plan Operativo Anual.

° El director de Escuela es el responsable de realizar la
asignacion presupuestal.

° La asignacion de presupuesto se efectia de acuerdo a los
lineamientos proporcionados por el Departamento de
Presupuesto.

° El Consejo Directivo es el responsable de revisar y aprobar la

asignacion presupuestal.
En los siguientes incisos encontrara la descripcion del procedimiento paso

a paso por medio de una tabla descriptiva y seguidamente en forma gréafica por

medio de un diagrama de flujo.
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o  Descripcion

Tabla XIV.

Descripcién del procedimiento asignacion de presupuesto al

Plan Operativo Anual

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento: Asignacién de presupuesto al Plan Operativo Anual

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Departamento de

Presupuesto

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de

Envia lineamientos a seguir para la asignacion

1 .

Presupuesto presupuestaria.

Analiza las actividades segun programacion del Plan
2 |Operativo Anual y listado de necesidades para darle

prioridad a las més urgentes.

Direccién de| Director de Asigna los montos requeridos en los reglon_es
3 |presupuestales, para llevar a cabo el Plan Operativo
Escuela Escuela

Anual.

Completa la asignacion presupuestal en el Plan
4 |Operativo Anual y traslada a Consejo Directivo para

su aprobacion.

Recibe asignacion presupuestal y analiza:

_ Miembros del 5.1 Si esta correcta, aprueba asignacion
Consejo Consejo 5 presupuestal y traslada al Director de Escuela.
Directivo Directivo Continda con el paso 6.

: v 5.2 Si no esta correcto, devuelve a Direccion de
Escuela, para su correccién. Regresa al paso 3.
Direccion de| Director de , . . .
6 [Recibe asignacion y traslada a Tesoreria.
Escuela Escuela
Completa asignacion presupuestaria con los
Tesoreria Tesorero 7 (formularios complementarios de cada reglon y envia
al Departamento de Presupuesto, via Secretaria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 18. Flujograma del procedimiento asignacion de presupuesto al

Plan Operativo Anual

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccién de Escuela
Titulo del Procedimiento: Asignacién de presupuesto al Plan Operativo Anual

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Paginalde 1l

Departamento de Director de Escuela Miembros del Consejo Directivo Secretaria IV
Presupuesto

INICIO

Envia
lineamientos para
asignacion
presupuestaria.

Analiza actividades
segan POA y listado
de necesidades para
dar prioridad a las
mas urgentes.

Asigna los montos
requeridos en los
reglones
presupuestales.

v

Completa la
asignacion
presupuestal en el
POA y traslada.

¢ Es correcto?

NO Si
Devuelve a Aprueba
Direccion de asignacion
Escuela para presupuestal y
correccion. traslada.

v

Recibe asignacion
y traslada a
Tesoreria.

v

Completa la asignacion
con los formularios de

cada reglén y envia al
Depto. de Presupuesto,
via Secretaria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.2. Secretaria de Escuela

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a la Secretaria de Escuela, sus objetivos, normas y formularios
aplicados a cada procedimiento; asi como una descripcion narrativa por medio
de una tabla y una descripcion grafica a través de un flujograma o diagrama de

bloques.

° Planificacion de actividades de docencia

o Objetivos especificos

° Promover reuniones de catedraticos, para la programaciéon y

desarrollo de actividades docentes.

o Normas especificas

° Se debe calendarizar las fechas, para las reuniones
bimensuales con los docentes.

° El secretario de Escuela, debe notificar a los docentes la
calendarizacién de las actividades de docencia.

° Sera requisito fundamental dejar por escrito, todo lo concretado

en las reuniones.
En los incisos siguientes encontrara el procedimiento descrito

secuencialmente a través de una tabla y seguidamente por un diagrama de

bloques, para facilitar su entendimiento de forma grafica.
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o  Descripcion

Tabla XV.

Descripcién del procedimiento Planificacion de actividades

de docencia

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento: Planificacion de actividades de docencia

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
1 Redacta notas a docentes, indicando fecha y hora
Secretaria de Secretario de de reunién.
Escuela Escuela 2 Entrega notas a docentes personalmente, con un
dos dias de anticipacion.
3 Reciben nota y firman de recibido.
Cuerpo Docente Docentes 4 |Asisten a reunion con el Secretario y Director de
Escuela.
Secretaria y Secretario y Inician ~ sesién y elabora_n planificacion de
Di i6n d Director d 5 actividades a realizar, conjuntamente con los
|reCC|or|1 e irec orI e docentes.
Escuela Escuela 6 Aprueban planificacion de actividades.
Secretaria de Secretario de 7 Traslada planificacion a Consejo Directivo para su
Escuela Escuela aprobacion.
. Miembros del 8 Recibe, analiza y aprueba la planificacion de
Consejo i tividades
Directivo Consejo x '
Directivo 9 Traslada a Secretaria de Escuela.
Secretaria de Secretario de . . e
10 |Recibe y autoriza planificacion.
Escuela Escuela

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 19. Diagrama de bloques del procedimiento planificacion de

actividades de docencia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento: Planificacién de la actividades de docencia
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Paginalde 1
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INICIO
Redacta notas a
docentes,
indicando fecha y
hora de reunién.
Entrega notas a
docentes.
|
Reciben notay
firman de recibido.
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Director de
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|
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actividades.

¥
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v
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.

100




° Reuniones con coordinadores de cada carrera

o  Obijetivos especificos

° Establecer lineamientos generales que regulen los procesos de
ensefanza aprendizaje.

° Regular las actividades docentes, acordes a los perfiles que se
desean alcanzar en cada carrera.

° Velar por el fiel cumplimiento de lo programado, conjuntamente

con los coordinadores de carrera.

o Normas especificas

° El Coordinador de cada carrera, el secretario y director de
Escuela, seran los responsable de establecer lineamientos
generales, para regular los procesos de ensefianza aprendizaje.

° El secretario de Escuela, convocara para reunion ordinaria a los
coordinadores de las diversas carreras.

o Las reuniones ordinarias se realizardn semanalmente.

En los incisos consiguientes encontrara la descripcién del procedimiento
de forma secuencial en donde se establecen todos las unidades y responsables
involucrados y posteriormente se describe en forma grafica a través de un

diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XVI. Descripcién del procedimiento reuniones con coordinadores

de cada carrera

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento: Reuniones con Coordinadores de cada carrera

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

Activi
No. ctividad

Secretaria de

Secretario de

Convoca a reuniones ordinarias de trabajo por
1 |medio de nota a los Coordinadores de cada
carrera y Direccién de la Escuela.

Escuela Escuela - . —
o [Inicia y preside la reunién con los puntos a
tratar segn convocatoria.
Secretaria 'y S .
Direccién de ecretario, Participan y promueven soluciones, para
Escuela y Director de 3 garantizar en apego a los normativos y el
Coordinacion Escuelay desempefio de la academia de las diversas
-y Coordinadores carreras.
Académica

Secretaria de

Secretario de

4 Elabora minutas de trabajo que garanticen los
acuerdos y compromisos establecidos.

Escuela Escuela 5 Solicita firmas de los involucrados y traslada a
Direccion de Escuela para su aprobacion.
Direccion de Director de - [Recibe, revisa y aprueba minutas de trabajo y
Escuela Escuela traslada.

Secretaria de
Escuela

Secretario de
Escuela

Recibe minuta e informa por escrito a
8 |coordinadores de diversas carreras y archiva la
documentacion previamente firmada.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 20. Diagrama de bloques del procedimiento reuniones con

coordinadores de cada carrera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela
Titulo del Procedimiento: Reuniones con Coordinadores de cada carrera
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.

103




° Elaboracion calendario general de actividades académicas

o  Obijetivos especificos

° Planificar las actividades a desarrollarse, durante el ciclo
académico (semestral o anual).

° Propiciar el orden y la planificacién de actividades, para dar fiel
cumplimiento a los programas de estudio de las diversas
carreras del centro.

° Informar al sector estudiantii y docente de las distintas
actividades académicas de relevancia en esta Unidad
Académica.

o Normas especificas

° Los coordinadores de las distintas carreras y el secretario de
Escuela seran los responsables de fijar las fechas para el
calendario general de actividades.

° El calendario general de actividades docentes, debera ser
aprobado por la Direccién de la Escuela y por el Consejo
Directivo.

° El secretario de Escuela es el responsable de publicar el

Calendario General de actividades.

A continuacion se presenta la descripcion del procedimiento paso a paso

por medio de una tabla y graficamente a través de un diagrama de flujo.
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o  Descripcion

Tabla XVII.

Descripcién del procedimiento elaboracion calendario

general de actividades académicas

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento: Elaboracion Calendario General de actividades
académicas

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Definen actividades que desarrollaran en
; . 1 el ciclo académico y fechas, conjunta-
Secretariay Secretario y mente con los Coordinadores de cada
Direccion de Director de carrera.
Escuela Escuela Elaboran calendarizacion general de
2 |actividades y trasladan al Consejo Direc-
tivo para su aprobacion.
Recibe y revisa calendarizacion, de lo que
puede resultar:
3.1 Si esta de acuerdo, firma y sella de
Consejo Directivo Integrantes d?' 3 visto bueno y devuelve a Secretarfa de
Consejo Directivo Escuela y contintia con el paso 4.
3.2 Si no estd de acuerdo, indica
correcciones, devuelve y repite desde el
paso 2.
Recibe calendarizacién y reproduce en la
Secretaria de Secretario de 4 |cantidad que sea necesaria y distribuye y

Escuela

Escuela

publica a los docentes y estudiantes el
calendario general de actividades.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 21. Flujograma del procedimiento elaboracion calendario

general de actividades académicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretario de Escuela
Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon del Calendario General de actividades académicas
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado con sus funciones

o  Obijetivos especificos

° Servir de apoyo en las funciones del Consejo Directivo.
° Agilizar los tramites que competen a lo administrativo-docente

de la Escuela.

o Normas especificas

° El secretario de Escuela funge como enlace entre la Escuela
Superior de Arte y el Consejo Directivo de la misma.

° Las solicitudes presentadas por los interesados, debe ser
firmada y sellada de recibido.

° Toda solicitud presentada por los interesados, debe llevar

copia.
En los siguientes incisos se describe el procedimiento de forma secuencial

por medio de una tabla donde se muestran los responsables de cada paso del

proceso y de forma gréfica a través de un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla XVIII. Descripcién del procedimiento asistir al Consejo Directivo

en lo relacionado con sus funciones

Descripciéon Del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento: Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado con sus

funciones
HojaNo.1 de 1 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Interesado Termina: Secretaria
Puesto Paso

Unidad Actividad

Responsable | No.

Presenta la solicitud, objeto de andlisis y resolucion, por
Interesado 1 |lo menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion,
adjuntando una copia.
Recibe la solicitud y revisa que esté dirigida a la
autoridad adecuada.
2.1 Si lo esta, sella de recibido, devuelve la copia al
interesado y registra ingreso.
2.2 Si no esta dirigida a la autoridad adecuada,
devuelve la solicitud e indica correcciones.
3 Establece con los Miembros del Consejo Directivo y el
Director de Escuela fecha para reunion.
Secretaria de| Secretario de 4  |Convoca a reunion de Consejo Directivo mediante notas.
Escuela Escuela 5 Participa en la reunién de Consejo Directivo junto con el
Director de Escuela y presenta las solicitudes recibidas.

6 Anota resolucién tomada y puntos importantes para
elaborar los puntos de acta acordados en la reunién.

7 |Elabora puntos de acta y solicita firmas a involucrados.
Entrega punto de acta donde se especifica la resolucion
8 |a su solicitud al interesado y solicita firma de recibido en
copia del punto de acta.

9 |Archiva copia firmada de recibido.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 22. Flujograma del procedimiento asistir al Consejo Directivo en

lo relacionado con sus funciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte
Titulo del Procedimiento: Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado con sus funciones

Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Elaboracion de correspondencia y documentos de Secretaria de Escuela

o  Obijetivos especificos

° Manejar con claridad y puntualidad toda la documentacion
(cartas, actas, memos, convocatorias, plan de trabajo, etc.) de
la Secretaria de Escuela, para el eficaz funcionamiento de la
misma.

° Brindar informacion de importancia al sector estudiantil, docente
y administrativo, para que tengan conocimiento de las

actividades que se llevaran a cabo.

o Normas especificas

° El secretario de Escuela sera responsable de llevar el archivo
de los documentos de la Secretaria de Escuela de forma
oportuna y eficaz.

° Es responsabilidad del secretario de Escuela dar respuesta a
documentos, cartas, circulares, memorandums, etc. que recibe

la Secretaria de Escuela.
El instructivo se describe a continuacién, de forma secuencial por medio

de una tabla y de forma gréafica a través de un diagrama del instructivo, para

facilitar su comprension.

110



o  Descripcion

Tabla XIX.

Descripcion del instructivo elaboracion de correspondencia
y documentos de Secretaria de Escuela

Descripcidn del Instructivo

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Instructivo: Elaboracion de correspondencia y documentos de
Secretaria de Escuela

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria de
Escuela

Secretario de
Escuela

Elabora el documento y coloca el nUmero
de correlativo que corresponda de acuerdo
al control interno e imprime documento.

Revisa que este correcto, de lo que puede
resultar:

2.1 Si esta correcto, firma y sella la
documentacion. Continda con el paso 3.
2.2 Si no esta correcto realiza las
correcciones pertinentes y vuelve al
paso 1.

Si los documentos son de importancia
para el sector estudiantil, docente vy
administrativo, saca fotocopias vy
distribuye.

Si es necesario enviar la correspondencia
a otra dependencia interna o externa a la
USAC la traslada a Secretaria para que
sea enviada.

Archiva copia donde consta que se hizo
del conocimiento de los interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 23. Diagrama de flujo del instructivo elaboracién de

correspondenciay documentos de Secretaria de

Escuela

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Correspondencia y documentos de Secretaria de Escuela
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.3. Secretaria

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a la Secretaria, sus objetivos, normas y formularios aplicados a cada
procedimiento; asi como una descripcion narrativa por medio de una tabla 'y una

descripcion gréfica a través de un flujograma o diagrama de bloques.

° Elaboracién de correspondencia o documentos de Secretaria

o Objetivos especificos

° Elaborar cualquier tipo de correspondencia (circular, hoja de

envio, carta, referencia, memo, etc.), que la Direccién solicite.

o Normas especificas

° La Secretaria serd responsable de llevar el archivo de los
documentos de Direccion de forma oportuna y eficaz.

° Es responsabilidad de la Secretaria dar respuesta a
documentos, cartas, circulares, memorandums, etc., que recibe
de la Direccion.

° El responsable de otorgar el visto bueno a los documentos

elaborados es el director de Escuela.

o Formas o formularios

° Lista de correlativos (referencias) por afio Form. ESA-01
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En los siguientes incisos se describe el procedimiento, primero con una

tabla descriptiva y segundo de forma gréafica con un diagrama de flujo.

o Descripcion

Tabla XX. Descripcién del procedimiento elaboracion de

correspondencia o documentos de Secretaria

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de correspondencia o documentos
HojaNo.1 de 1 No. de Formas: 1

Inicia: Director de Escuela Termina: Secretaria

Puesto Paso
Responsable| No.
Direccién del Director de Solicita a la S_ecretarla _Ia elaborgmon de corres_po_ndenma o]
1 |documento (circular, hoja de envio, carta, etc.) indicando los
datos y aspectos necesarios para la misma.

2 |Elabora documento segln requerimiento indicado.
Secretaria | Secretaria 3 [Asigna nimero de correlativo, marca en la lista el correlativo
utilizado e imprime la correspondencia o documento.

Unidad Actividad

Escuela Escuela

Recibe documento, verifica que los datos, disefio y

redaccion estén correctos, de lo que puede resultar:

Direccion de| Director de 4 4.1 Si la correspondencia o documento esta correcto
Escuela Escuela contindia con el paso 6.

4.2 Si la correspondencia o documento necesita alguna

correccion, la indica a la Secretaria.

Realiza las correcciones indicadas y se repite el proceso

Secretaria | Secretaria 5 R >
desde el paso No 5, imprime y continGa con el paso 4.
Direccion de| Director de ¢ [Firma la correspondencia o documento y la devuelva a la
Escuela Escuela secretaria para envio.
7 Recibe la correspondencia o documento firmado y saca una

copia.
8 Envia la correspondencia o documento a través del
mensajero (procedimiento No. 2).

Secretaria Secretaria

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 24.

Flujograma del procedimiento elaboracion de

correspondencia o documentos de Secretaria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de correspondencia o documentos
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Autorizacion de combustible, distribucion y control de la ruta de mensajeria

o  Obijetivos especificos

° Entregar la correspondencia de la Escuela Superior de Arte de
forma oportuna y eficaz.

° Contar con el control y distribucién de la mensajeria que se
envia en forma interna y externa a la Universidad de San Carlos

por medio del formato de autorizacion de combustible.

o Normas especificas

° La secretaria serd responsable de elaborar la ruta de
mensajeria y trasladarla al auxiliar de servicios, mensajeria y
transporte.

° Para el control de la mensajeria y la autorizacion de
combustible se utilizara el Formato de Control de Mensajeria y

Combustible.

o Formas o formularios

° Formato de control de mensajeria y combustible Form. ESA-02

El procedimiento se describe en los incisos siguientes por medio una tabla
descriptiva y de forma grafica por medio de un flujograma, mostrando los

responsables de cada paso del procedimiento.
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o  Descripcion

Tabla XXI.

Descripcidn del procedimiento autorizacion de combustible,

distribuciéon y control de la ruta de mensajeria

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Autorizacién de combustible, distribucién y control de la
ruta de mensajeria

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable| No.
Unidad . . .
L Entrega a Secretaria la correspondencia que necesita
Administrativa . . .
Escuela Superior Interesado 1 |sea enviada fuera del recinto de la Escuela, junto con su
respectiva copia para que sea firmada de recibido.
de Arte
Recibe de todas las unidades (Direccién y Secretaria de
Escuela; Tesoreria; Control Académico; y Divulgacion,
2 |Promocién y Logistica) la correspondencia que se
necesita enviar a dependencias internas y externas de la
USAC.
Secretaria Secretaria Registra cada uno de los documentos a enviar en el
3 formato de control de mensajeria y combustible,
anotando nombre de la institucion de destino, la
descripcion del documento y/o diligencia.
4 Imprime el Formato de Control y lo entrega al Mensajero
junto con la correspondencia e indicaciones.
Servicios, Auxn?a.r de 5 |Realiza la entrega de la correspondencia.
.. Servicios,
Mensajeria y mensajeriay | ¢ Entrega copias firmadas y selladas de recibido a
Transporte transporte Secretaria.
Recibe copias, revisa y clasifica.
7.1 Si la correspondencia pertenece a la Direccion de
Secretaria Secretaria 7 la Escuela, la archiva.

7.2 Si pertenece a otra unidad, la traslada a la unidad

correspondiente.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 25. Flujograma del procedimiento autorizacion de combustible,

distribucion y control de la ruta de mensajeria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: Autorizacién de combustible, distribucién y control de la ruta de mensajeria
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Recepcion, registro, tramite y archivo de correspondencia y documentos
o  Obijetivos especificos
° Ingresar y clasificar los documentos correspondientes a la
Escuela Superior de Arte.
° Llevar un control y archivo eficiente de la correspondencia y
documentos que recibe la Escuela Superior de Arte.
o Normas especificas
° La secretaria sera responsable de la recepcion y el archivo o
traslado, segun sea el caso, de los documentos vy
correspondencia que recibe la Escuela Superior de Arte.

o Formas o formularios

° Formato digital de ingreso de correspondencia y documentos
Form. ESA-03

A continuacion se describe el procedimiento a seguir para el préstamo y
uso de equipo por medio de una tabla descriptiva y posteriormente por medio

de un diagrama de flujo.
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o  Descripcion

Tabla XXIl.  Descripcién del procedimiento recepcion, registro, tramite y

archivo de correspondenciay documentos

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Recepcidn, registro, trdmite y archivo de
correspondencia y documentos

HojaNo.1 de 1 No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria Termina: Secretaria

Unidad Puesto \Paso Actividad
Responsable| No.

Recibe correspondencia y/o documento (circular, hoja de
1 l|envio, referencia, memo, etc.) sella y firma de recibido,
anota hora de recepcion y devuelve copia a interesado.

Registra el documento o correspondencia en el Formato
digital de ingreso de correspondencia y documentos
anotando los siguientes datos:

Secretaria Secretaria

5 e Numero de ingreso
e Fechay hora
e Tipo de documento
e Procedencia y asunto
e Unidad de la Escuela a la que estéa dirigido
3 Clasifica y traslada la correspondencia o documento a la
unidad correspondiente.
) Recibe la correspondencia o documento.
Unidad 4.1 Si la Unidad que recibe es Direccion de Escuela,
Administrativ:.;\ Responsable| 4 el Director indicara a la Secretaria el tramite a seguir.
Escuela Superior Contintia paso 5.
de Arte 4.2 Si la Unidad no es Direccién, realiza los tramites

correspondientes.

5.1 Si amerita tramite el Director indica dar respuesta
5 y continla con el proceso de Elaboracion de
Correspondencia.

5.2 Si no amerita trdmite archiva documento.

Secretaria Secretaria

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 26.

archivo de correspondenciay documentos

Flujograma del procedimiento recepcion, registro, tramite y

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: Recepcion, registro, tramite y archivo de correspondencia y documentos
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Control de préstamo y uso de equipo

o  Obijetivos especificos

° Definir los pasos necesarios para la solicitud y préstamo de
equipo propiedad de la Escuela Superior de Arte.

° Apoyar las actividades de los alumnos y docentes, con
eficiencia y eficacia a través de proporcionarles equipo
audiovisual.

° Mantener en 6ptimas condiciones el equipo audiovisual, para

alargar su vida de uso.

o Normas especificas

° Todo tramite de préstamo de equipo, debe hacerse mediante el
formulario de solicitud de equipo.

° La secretaria sera la responsable de verificar que cuando el
interesado devuelva el equipo, lo regrese en la fecha estipulada
y en las condiciones en que le fue proporcionado, asi como es
responsable de archivar el formulario donde corresponda.

° En la descripcién del procedimiento se define como usuario al

docente o estudiante que desee prestar el equipo.

o Formas o formularios

° Solicitud y préstamo de equipo Form. ESA-04

En los incisos siguientes se describe el procedimiento, de forma narrativa

a traves de una tabla y de forma grafica por medio de un flujograma.
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O

Tabla XXIII.

Descripcion

Descripcién del procedimiento control de préstamo y uso

de equipo

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Control de préstamo y uso de equipo

HojaNo.1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Usuario Termina: Secretaria
. Puesto |Paso .
Unidad Actividad
Responsable| No.
Estudiantado Usuario 1 Isolicit bal ‘ ) q ‘
Cuerpo Docente olicita verbalmente equipo que desea prestar.
Consulta control de préstamo de equipo.
2.1 Si esta disponible, entrega el formulario que debe
Secretaria Secretaria 2 llenar. Continda paso 3.
2.2 Indica al usuario que no se puede proporcionar el
equipo que solicita.
Estudiantado . . . '
Usuario 3 |Recibe, el formulario anota fecha, hora y firma.
Cuerpo Docente
4 |Recibe formulario y firma de autorizado.
5 Si es estudiante solicita dejar su carné y coloca el
Secretaria Secretaria formulario en el folder respectivo.
7 |Revisa que el equipo este en buen estado.
8 |Entrega equipo haciendo las debidas recomendaciones.
Estudiantado , Recibe equipo a utilizar, finalizando el periodo de uso, lo
Usuario 9 p
Cuerpo Docente devuelve a Secretaria.
10 Recibe y revisa que el equipo esté completo y en
. . buenas condiciones.
Secretaria Secretaria —— . -
11 Solicita firma a interesado de entregado en el formulario,

si es estudiante devuelve carné y archiva el formulario.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 27.

equipo

Flujograma del procedimiento control de préstamo y uso de

Nombre de la Unidad Administrativa:
Titulo del Procedimiento: Control de p

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte / Secretaria
réstamo y uso de equipo

Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Préstamo de libros a estudiantes, docentes y personal administrativo

o  Obijetivos especificos

Contribuir con un control adecuado de los libros y viabilizar la
disposicion de los mismos al estudiante, al docente y al
personal administrativo que los necesite, para la formacién de
Su especialidad y cultura general.

Proporcionar una herramienta administrativa para ejecutar con
eficiencia y eficacia las actividades que desarrolla el préstamo

de libros.

o Normas especificas

o

Todo usuario (estudiantes, docentes y trabajadores) de la
Escuela tienen derecho a realizar préstamos de libros, para
efectos de la presente descripcidn se generalizaran en usuario.
El usuario para tener derecho a préstamo de libros debera
presentar:

b.1 Estudiantes, carné universitario.

b.2 Docentes y  trabajadores carné de trabajador
universitario o cédula de vecindad.

El horario de atencion a estudiantes, docentes y trabajadores es
el horario de atencion de la Secretaria.

El usuario que pierda un libro en préstamo, debera reponerlo
por otro de igual titulo, autor, ediciéon y afio de publicacion o

bien reintegrar su valor a precio de mercado.
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o Formas o formularios

° Hoja de control de préstamo de material bibliografico Form.
ESA-05

A continuacion se describe el procedimiento a seguir para el de libros a
estudiantes, docentes y personal administrativo por medio de una tabla
descriptiva y posteriormente por medio de un diagrama de flujo.

o  Descripcion

Tabla XXIV. Descripcién del procedimiento préstamo de libros a

estudiantes, docentes y personal administrativo

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Préstamo de libros a estudiantes, docentes y personal
administrativo

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia; Usuario Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Usuario 1 Solicita libro (s) o documento a la Secretaria.

Busca libro (s) o documento, de lo que puede
resultar:
2.1 Si esta disponible indica al usuario que
llene la hoja de control de préstamo de
libros: fecha, nombre de usuario, No. de
carné o registro de personal y firma.
Continta paso 3.
2.2 Si no esta disponible, indica al usuario.

Secretaria Secretaria 2
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Continuacion de la tabla XXIV.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior

de Arte Direccion de Escuela

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso L
Unidad Actividad
Responsable No.
3.1 Si el usuario es estudiante le solicita
deje su carné.

Secretaria | Secretaria 3 3.2 Si no es estudiante, requiere carné de
trabajador universitario o cédula de
vecindad.

Secretaria | Secretaria 4 ReIC|be identificacion y entrega el libro (s) en

préstamo.
Usuatio 5 Recibe el libro _(s) y al flnallza}r el periodo de
uso entrega el libro a Secretaria.
6 Observa que el libro este en buen estado.
Secretaria | Secretaria v Coloca la fepha de entrega en la hoja de
control de préstamo y firma de entregado.
8 Devuelve identificacion.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 28.

Flujograma del procedimiento préstamo de libros a

estudiantes, docentes y personal administrativo

Nombre de la Unidad Administrativa:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Préstamo de libros a estudiantes, docentes y personal administrativo

Elaborado por: Susana Morales, Epesi

sta
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Solicitud y tramite de equivalencias

o  Obijetivos especificos

Que el estudiante convalide cursos aprobados en otras
facultades o unidades académicas de la Universidad de San
Carlos, escuelas reconocidas, universidades privadas del pais o
universidades del extranjero.

Preparar expedientes siguiendo el procedimiento adecuado,

tanto para equivalencias internas, como externas.

o Normas especificas

o

Las equivalencias se realizaran de acuerdo a lo establecido en
el Capitulo 1V, De Las Equivalencias de Estudios, Titulo VII del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El solicitante que desee equivalencias externas, deberd llenar la
solicitud de equivalencias y cumplir con los requisitos para el
trAmite de equivalencias de cursos, dependiendo si efectud
estudios en Guatemala o en el extranjero, este proceso se lleva
a cabo con el departamento de Registro y Estadistica.

Las tasas que se cobran al solicitante por las equivalencias de
los cursos tanto internas como externas, se encuentran en el
formulario de solicitud de equivalencias.

En toda equivalencia la secretaria, debera preparar formulario
para contar con dictamen de los docentes.

Los docentes de la carrera y secretario de Escuela, son los
responsables de dictaminar y firmar los cursos equivalentes de

los estudiantes que los soliciten.
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o Formas o formularios

° Solicitud de equivalencias

° Formulario de devolucion de programas

A continuacion se describe el procedimiento de forma narrativa por medio

de una tabla y de forma grafica por medio de un flujograma.

o  Descripcion

Tabla XXV. Descripcién del procedimiento solicitud y tramite de

eguivalencias

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Solicitud y trdmite de equivalencias

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

Solicita al Departamento de Registro y
Estadistica tramite y solitud de
Estudiante 1 equivalencias, adjunta requisitos y llena
formulario, este departamento  envia
posteriormente expediente del estudiante a

la Escuela.
Secretaria Secretaria 2 Recibe expediente y traslada.
Secretaria de | Secretario de 3 Recibe expediente, revisa y determina qué
Escuela Escuela docentes deberan emitir dictamen.
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Continuacion de la tabla XXV.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior
de Arte / Secretaria

Hoja No. 2 de 3

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
) _ Devuelve expediente a la Secretaria e
Secretaria de | Secretario de 4 indica a qué docentes debera dar cada
Escuela Escuela programa de los cursos que solicita
equivalencia.
Recibe expediente con las indicaciones
Secretaria Secretaria 5 c_o_rre_zspondlentes y  elabora prowdenua
dirigida a los docentes respectivos y la
traslada al Secretario de Escuela para firma.
Secretaria de | Secretario de . . ;
6 Recibe, firma y devuelve a Secretaria.
Escuela Escuela
Recibe providencia y traslada a los
Secretaria Secretaria 7 docentes respectivos programa de curso
para equivalencia.
po Docentes 8 Reciben, revisan expe:dlente, dictamina vy
Docente devuelven a la Secretaria.
Secretaria Secretaria 9 F%_ec!be, incluye en expediente del estudiante
dictdmenes de docentes y traslada.
Secretaria de | Secretario de 10 |Recibe e ingresa expediente a Consejo
Escuela Escuela Directivo.
Recibe, analiza expediente y resuelve:
Conseio Miembros del ) ) )
: _J Consejo 11 11.1 Si autoriza, emite punto de acta.
Directivo Directi
Irectivo 11.2 Si no autoriza, emite nota a
estudiante.
Conseio Miembros del _ y
: _J Consejo 12 Traslada, expediente 'y resolucibn a
Directivo . Secretaria.
Directivo
Recibe expediente con punto de acta de
Secretaria Secretaria 13 Consejo Directivo y traslada al

Departamento de Registro y Estadistica,
quien notifica a estudiante.
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Continuacion de la tabla XXV.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior

de Arte / Secretaria

Hoja No. 3 de 3

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

14

Recibe notificacion:

14.1 Si es favorable, llena el formulario de
devolucién de programas, efectia pago
en el banco y devuelve a Registro y
Estadistica, quien notifica a la Escuela.
Contintia paso 15.

14.2 Si es denegada, le devuelven los
programas una vez que haya llenado el
formulario de devolucién de programas.
Termina proceso.

Secretaria

Secretaria

15

Recibe notificacién certificada y expediente
del estudiante y traslada a Control
Académico para que realice las gestiones

necesarias.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 29.
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Flujograma del procedimiento solicitud y tramite de
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Continuacion de la figura 29.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: Solicitud y tramite de equivalencias
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Préstamo de equipo

o  Obijetivos especificos

° Mantener un control del uso, manejo y préstamo del equipo de
la Escuela.

° Contar con los controles internos adecuados a las necesidades
operativas del control, custodia y préstamo de equipo con que

cuenta la Escuela.

o Normas especificas

° La secretaria, es la responsable de llevar el control de los
traslados de mobiliario y equipo a utilizar para alguna actividad
de la Escuela.

° El auxiliar de servicios, mensajeria y transporte es el
encargado de controlar las condiciones de salida y entrada del
mobiliario y equipo.

° Todo traslado debe ser autorizado por la Direccion de la
Escuela.

° El piloto es el encargado de cargar y descargar el mobiliario y/o
equipo gue se esté trasladando y al llegar al lugar de entrega,
debera descargar el mobiliario y/o equipo en un lugar
adecuado.

° Todo mobiliario y/o equipo prestado, debera revisarse durante

la entrega para hacer los reclamos si hubiera necesidad.
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o Formas o formularios

° Forma de préstamo de andamios Form. ESA-06

° Forma de préstamo de televisor plasma Form. ESA-07

° Forma de préstamo de banderas Form. ESA-08

° Forma de préstamo de equipo de cémputo Form. ESA-09

° Forma de préstamo de television y video Form. ESA-10

° Forma de préstamo de equipo de audio Form. ESA-11

° Forma de préstamo de equipo de iluminacion Form. ESA-12

° Forma de préstamo de equipo fotografico Form. ESA-13

° Forma de préstamo de equipo de luces para estudio  Form.
ESA-14

° Forma de préstamo de equipo de proyeccion Form. ESA-15

° Forma de préstamo de toldos Form. ESA-16

° Forma de préstamo de bateria Form. ESA-17

° Forma de préstamo de vehiculo Form. ESA-18

El procedimiento se describe en los incisos siguientes, primero de forma
narrativa por medio de una tabla y posteriormente de forma grafica por medio

de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XXVI. Descripcién del procedimiento préstamo de equipo

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Direccion de Escuela

Termina: Secretaria

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Direccién de Director de Infor.ma_ a la Secr_etarla el tra,slado del
1 |mobiliario y/o equipo, el vehiculo que
Escuela Escuela o o
utilizara, el lugar y la persona que recibira.
Llena el formulario de préstamo de equipo
Secretaria Secretaria 2 |con los datos correspondientes para
registrar la salida del equipo.
Secretaria Secretaria 3 Indica al Auxiliar de Servicios, Mensajeria y
Transporte el equipo que se va a trasladar.
Verifica el estado en que se encuentra el
4 mobiliario y/o equipo, de acuerdo al
N Auxiliar de formularlo_ de préstamo de equipo
Servicios, . correspondiente.
Mensajeria y Servicios,
Mensajeria y 5 |Llega al lugar de entrega del mobiliario.
Transporte Transporte
P Verifica el lugar mas adecuado donde
6 |descargard el mobiliario y/o equipo y lo
entrega al interesado.
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Continuacion de la tabla XXVI.

Nombre de la Unidad: Escuela
Superior de Arte / Secretaria

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
7 |Recibe mobiliario.
Verifica que el mobiliario y/o equipo esté
Interesado 8 |conforme a lo pactado.
9 Luego de utilizado el mobiliario y/o equipo lo
devuelve a la Escuela.
Recibe y revisa en las condiciones en que es
Mensajeria, Auxiliar de 11 dle;/ueltoI eI_ n:jobiliagio ylo unipo_de acuerdo
Servicios y Mensajeria, al formulario e_-pr.estamo e equipo.
. Guarda el mobiliario y/o equipo en la
Transporte Servicios y 12 bodega
Transporte 13 Entrega formulario de préstamo de equipo a
Secretaria.
Secretaria Secretaria 14 |Archiva formulario.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 30. Diagrama de bloques del procedimiento préstamo de equipo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 2
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Continuacion de la figura 30.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Secretaria
Titulo del Procedimiento: TPréstamo de equipo
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.4. Tesoreria

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a la Tesoreria de la Escuela Superior de Arte, sus objetivos, normas
y formularios aplicados a cada procedimiento; asi como una descripcion
narrativa por medio de una tabla y una descripcion grafica a través de un

flujograma o diagrama de bloques.

° Inventario anual de bienes muebles e inmuebles

o  Objetivos Especificos

° Llevar un registro actualizado de los bienes muebles e
inmuebles que posee la Escuela Superior de Arte.

° Proporcionar un instrumento que permita la agilizacién vy
viabilidad del adecuado registro, control y custodia y buen uso
de los bienes muebles.

° Actualizar los procesos del registro, uso, control y custodia de
bienes muebles y otros activos fijjos con observancia de la

legislacion general y especifica.

o Normas Especificas

° Para mantener actualizado el inventario de los activos fijos de la
Escuela, el director debe anualmente girar sus instrucciones a
donde corresponda para verificar fisicamente los bienes
inventariados contra los listados que proporcione el tesorero o

guien haga sus veces.

141



° Instructivo para el Registro de Bienes y Baja Muebles de
Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

° El articulo 8° del Instructivo para el Registro de Bienes Muebles
de Inventario establece obligatoria la practica anual del
inventario de existencia, para la depuracion respectiva,
incluyendo dentro de otros objetivos, determinar los faltantes
para proceder a su reposicién o baja conforme procedimientos

en los articulos 6° y 7° del mismo instructivo.

A continuacion se describe el instructivo de forma narrativa en una tabla y

posteriormente de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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O

Tabla XXVII.

Descripcion

Descripcion del instructivo inventario anual de bienes

muebles e inmuebles

Descripcién del Instructivo

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Instructivo: Inventario anual de bienes muebles e inmuebles

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad | Pueste | Paso Actividad
Responsable | No.
Inicia en los primeros 15 dias del mes de Noviembre
1 |de cada afio, la verificacion fisica de los bienes
inventariados con base en los libros y registros.
Determina los sobrantes o faltantes y los ingresa,
2 |reposicién o baja segun sea el caso, antes del 31 de
diciembre de cada afio.
Tesoreria Tesorero 3 Elabora listas con separaciones de los bienes
inmuebles y bienes muebles.
Envia en los primeros 15 dias del mes de enero de
cada afio, 2 ejemplares del inventario realizado y
4 |detalle de las adquisiciones y bajas que se

efectuaron durante el afio al departamento de
Contabilidad y Auditoria de la Universidad.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 31.

bienes muebles e inmuebles

Diagrama de bloques del instructivo inventario anual de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Inventario anual de bienes muebles e inmuebles
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Solicitud y entrega de materiales y suministros
o  Objetivos Especificos
° Llevar registro y control efectivo y eficaz de los bienes de
almaceén de la Escuela Superior de Arte.
° Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros

necesarios para el funcionamiento de la Escuela.

o Normas Especificas

o

Guia para Registro y Control de Bienes de Almacén.

° Para requerir materiales, se debe utilizar el formulario de
Solicitud de materiales y salida de almacén.

° El tesorero (a) o quien hace sus veces, sera responsable de
certificar la disponibilidad presupuestaria mediante firma y sello
correspondiente.

° No se dara tramite a las solicitudes de materiales y suministros

sino se cuenta con disponibilidad presupuestaria.

o Formas o formularios

° Solicitud de materiales y salidas de almacén

El procedimiento se describe en los siguientes incisos de forma narrativa,

por medio de una tabla y posteriormente de forma gréafica, por medio de un

diagrama de flujo.
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O

Tabla X

Descripcion

XVIII. Descripcién del procedimiento solicitud y entrega de

materiales y suministros

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Solicitud y entrega de materiales y suministros

Hoja No. 1

de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Tesorero

. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Solicitante 1 Entreggr a Tesoreria la solicitud de materiales y salidas de
almacén, firmada y sellada.
Recibe y verifica que los datos estén correctos en la solicitud
de materiales y salidas de almacén, de lo que puede
resultar:
2 2.1 Si los datos no estan correctos indica correcciones, y
devuelve.
Tesoreria 2.2 S_l esta_correcto, verifica que los materiales no estén
Tesorero en existencia.
Revisa y verifica que los materiales estén en existencia.
3 3.1 Si no se encuentran los materiales requeridos se
realiza el proceso de compra de los mismos™.
3.2 Si los hay continua con el paso 4.
4 Entrega los bienes al solicitante y solicita que firme de
recibido en la solicitud de materiales.
Solicitante 5 Repl_be y ve_rlflca que _I(_)s bienes _er_1tregados sean los
solicitados y firma de recibido en la solicitud de materiales.
Direccion de| Director de 6 [Recibe solicitud y da visto bueno en la solicitud de
Escuela Escuela materiales, de lo entregado.
Tesoreria Tesorero 7 Recibe solicitud y opera en la tarjeta kardex la salida de

material descrita en la solicitud de materiales y archiva.

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

'8 Segun lo indica el Sistema Integrado de Compras.
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o Flujograma

Figura 32.

materiales y suministros

Flujograma del procedimiento solicitud y entrega de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Registro de Bienes de Almacén
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Revision de liquidacion y solicitud de reembolso de caja chica

o  Objetivos Especificos

° Revisar los listados de la liquidacion de caja chica para su
reembolso.

° Comprobar los gastos correspondientes a un periodo de tiempo
determinado.

° Atender las recomendaciones del Departamento de Auditoria,

del Campus Central.

o Normas Especificas

° Se deberan listar las facturas ya pagadas en el Formato de
liquidacion de caja chica.

° La liquidacion de caja chica, debe de estar firmada por el
tesorero y el director.

° El reembolso no se efectla, si no va revisado y sellado por
Auditoria Interna.

° Toda compra a realizar se debe regir por lo que establece el

Sistema Integrado de Compras —SIC-.
A continuacion se describe el instructivo de forma narrativa por medio de

una tabla y de forma grafica por medio de un diagrama de bloques, explicando

la secuencia del instructivo y los responsables de cada paso.
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o) Descr

Tabla XXIX.

ipcion

Descripcion del instructivo revision de liquidaciéon y

solicitud de reembolso de caja chica

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Instructivo: Revision de liquidacion y solicitud de reembolso de
caja chica

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

1 Revisa disponibilidad presupuestal y realizar las
compras'® que sean necesarias.

2 Efectla pagos a los proveedores, menores de
Q.500.00.
Prepara facturas para su liquidacién, sellandolas

3 [en la parte de atrds y con la siguiente descripcion:

Tesoreria Tesorero recibi conforme, paguese la cantidad de, autorizadal

por el director, y adjunta exencion de IVA.

4  |Revisa liquidacion, facturas y exenciones de IVA.

5 Firma la liquidacion y rebaja del sistema de
presupuesto.

6 Envia la liquidacibn a Auditoria Interna para su
revisién y reembolso.

v Solicita  reembolso al Departamento  de
Contabilidad.

Tesoreria Tesorero Recibe autorizacion de reembolso del

8 Departamento de Contabilidad y emite cheque Caja
Central y lo deposita en la cuenta del banco
correspondiente.

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

19 Segun lo indicado en el Sistema Integrado de Compras.
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o Diagrama de bloques

Figura 33. Diagrama de bloques del instructivo revision de liquidacion y

solicitud de reembolso de caja chica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Revision de liquidaciéon y solicitud de reembolso de caja chica

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Informe de ejecucion presupuestal

o  Objetivos Especificos

° Definir los pasos necesarios para la elaboracion del informe de
ejecucion presupuestaria.
° Reglamentar las actividades del procedimiento del informe de

presupuesto.

o Normas Especificas

° El informe de ejecucion presupuestaria de la Escuela Superior
de Arte, sera elaborado por el tesorero, quién certificara el
mismo mediante firma y sello correspondiente.

° En los primeros cinco dias calendario del mes siguiente el
tesorero, debera enviar al Departamento de Presupuesto de la
USAC y de la de la Contraloria General de Cuentas la ejecucion
presupuestal, cada tres meses.

° El director de la Escuela sera responsable de dar visto bueno al
informe de ejecucién presupuestaria a través de firma y sello.

° El tesorero, sera responsable de ingresar la operacién de todos

los gastos al sistema de control presupuestal.

En los siguientes incisos se describe el procedimiento, primero a través de
una tabla descriptiva y segundo de forma grafica por medio de un diagrama de

bloques.
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o Descripcion

Tabla XXX.

Descripcion del procedimiento informe de ejecucion

presupuestal

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Informe de ejecucién presupuestal

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Durante el mes ingresa cada gasto que
realiza al programa de presupuesto, ya
sea que el gasto se realice por fondo fijo
u orden de compra.

En los primeros cinco dias del mes
posterior se reportard a través de la
impresion del archivo en hojas
debidamente  autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas de la
Nacion.

Revisa y firma el informe y lo traslada a
la Direccion.

Direccion

Director

Recibe y firma el informe de visto bueno
y lo devuelve a Tesoreria.

Tesoreria

Tesorero

Recibe informe y envia cada tres meses
al Departamento de Presupuesto de la
USAC y al de la Contraloria General de
Cuentas con copia para que los
encargados estampen el sello de
entregado.

Tesoreria

Tesorero

Archiva copia firmada de recibido del
informe.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 34. Diagrama de bloques del procedimiento informe de

ejecucion presupuestal

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Informe de ejecucidn presupuestal
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Péaginaldel
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso

o  Objetivos Especificos

° Agilizar el tramite de contratacion de personal a través de un
procedimiento sencillo agil y eficiente.

° Llevar un adecuado control de los contratos del personal.

° Evitar la duplicidad de trabajo en las plazas de los contratados.

o Normas Especificas

° El tesorero, serd el responsable de revisar que los contratos
estén elaborados adecuadamente y dar seguimiento al
expediente hasta finalizar con el mismo, para evitar errores
posteriores.

° El director de Escuela y el tesorero seran los encargados de dar
visto bueno a los contratos de personal mediante firma y sello
correspondiente.

° Es responsabilidad del tesorero, llevar control adecuado de los
nameros de contratos y plazas vacantes.

° La secretaria serd la encargada de elaborar los contratos, la
declaracion de cargos universitarios y extrauniversitarios.

° Toda contratacion de personal se rige por lo que establece el
Sistema Integrado de Salarios —SIS- y la Reglamentacion de la
USAC.

° Todo trdmite de nombramiento, debe estar debidamente
presupuestado, con la finalidad de contar con la disponibilidad

respectiva.
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° Se debera presentar en la Division de Administracion de
Recursos Humanos de la USAC, los contratos segun calendario
estipulado.

° El tesorero, el director y el Consejo Directivo, deberan firmar los
contratos de trabajo del personal administrativo y docente de la
Escuela Superior de Arte.

o Formas o formularios

° Contrato

° Hoja de datos personales

° Declaracion jurada de cargos universitarios y extrauniversitarios
A continuacioén se describe el instructivo de forma narrativa en una tabla y

posteriormente de forma grafica por medio de un flujograma, para facilitar el

entendimiento del mismo.
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o  Descripcion

Tabla XXXI.

Descripcion del instructivo contratacion de personal de

nuevo ingreso y reingreso

Descripcién del Instructivo

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Instructivo: Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia; Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Recibe los puntos de acta para contratacion de
personal y revisa:
1.1 Si los puntos de acta cumplen con lo
requerido y el nimero de plaza y la partida
presupuestaria esta correcta, continta con el
paso 2.
1.2 Caso contrario, devuelve a Secretaria de
Consejo Directivo para correcciones.

Revisa que papeleria del contrato esté completa:
2.2 Si esta completa, solicita al personal a
contratar complete el formulario de Declaracion
Jurada de Cargos.

2.3 Caso contrario, contacta por teléfono a la
persona  para solicitar la documentacion
faltante.

Elabora contratos de personal y declaracion de
cargos universitarios y extrauniversitarios.

Saca fotocopias a los documentos y elabora planillal
de entrega de contratos.

Solicita firma de Direccién de Escuela.

Envia los contratos a la Division de Administracion
de Recursos Humanos del Campus Central para
trAmite correspondiente.

Recibe copia con firma y sello de recibido y archiva.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 35. Flujograma del instructivo contratacion de personal de

nuevo ingreso y reingreso

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Calculo y elaboracion de promociones docentes

o  Objetivos Especificos

° Elaborar los calculos necesarios, para que los catedraticos
reciban el incremento salarial, por promociones docentes.
° Llevar control de los docentes que han sido promovidos, y

escalafon en que se ubican.

o Normas Especificas

° El tesorero, no podra iniciar con el calculo y la elaboracion de
promociones docentes, si no ha recibido los cuadros del
Departamento  de Evaluacion y Promociéon del Personal
Académico del Campus Central de la USAC.

° El tesorero es el responsable de elaborar nébmina complemento
para las promociones docentes y enviarla a la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos.

° Las promociones docentes, deben realizarse cada 3 afios
solamente a los catedraticos titulares, siempre y cuando ganen

los examenes de evaluacion docente.
El procedimiento se describe en los incisos siguientes, primero de forma

narrativa por medio de una tabla y posteriormente de forma grafica por medio

de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XXXII.

Descripcion del procedimiento célculo y elaboracion de

promociones docentes

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Célculo y elaboracién de promociones docentes

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Encargado de Comisién de

Termina: Tesorero

Evaluacion
: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Comisién de Encargado de Envia a Tesorero, los cuadros de promocién
L Comision de 1 |docente de COMEVAL, donde indica a partir
Evaluacion Docente ., , L
Evaluacién de qué fecha fue la promocion del docente.
Recibe documentos, procede a revisar las
2 escalas salariales, realiza los calculos de la
promociéon docente y sus prestaciones
Tesoren’a Tesorero derivadas dEI aumento.
Realiza la hoja de calculos y procede a
3 |elaborar una solicitud de transferencia y
envia al Encargado de Presupuesto.
Recibe y revisa los célculos del Tesorero y
Departamento de Encargado de 4 envia la transferencia de la poliza de
Presupuesto Presupuesto promocion docente a la Division de Recursos
Humanos.
Division de . . -
. ., Recibe documentos, realiza némina comple-
Administracion de Personal . .
. 5 |mento y envia al Departamento de Caja y
Recursos Humanos| Designado RRHH ) .
éste procede a emitir los cheques.
Campus Central
6 |Recoge cheques.
Tesoreria Tesorero Entregg cheques’ a- los docentes que sg
7 |promovieron vy liquida conforme procedi-

miento interno.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 36.

elaboracion de promociones docentes

Diagrama de bloques del procedimiento calculo y

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Tramite de viaticos y gastos conexos

o  Objetivos Especificos

° Contar con un procedimiento técnico y adecuado para el pago
de facturas de combustibles.

° Agilizar el tramite de viaticos al personal de la Escuela Superior
de Arte.

° Otorgar al personal de la Escuela Superior de Arte los viaticos

correspondientes para realizar las comisiones asignadas.

o Normas Especificas

° Para todo tramite de pago de viaticos, se debe contar con la
documentacion siguiente:

° Formulario de viaticos V-1 (humerados y autorizados por la
CGC)

° Nombramiento de comision (debidamente autorizado por el
director de Escuela)

° Formulario de solicitud de combustible (si se proporciona
combustible)

° El tesorero, debera certificar y firmar la disponibilidad
presupuestal, previo a efectuar el pago.

° Los formularios de solicitud y liquidacién de viaticos, deben
estar numerados y autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

° Se debera llevar un numero correlativo de Acuerdos de la
Direccion, los formularios de solicitud y liquidacion de viaticos,

asi como, llevar un correlativo general de viaticos de la Escuela.
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° El Acuerdo de nombramiento y la solicitud y recibo de viéticos,
combustible y/o gastos conexos, deberé ser firmado primero por
el director y luego por el tesorero.

° El presente procedimiento se rige por lo que establece el
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y Gastos de
Atencién y Protocolo segun Punto Tercero, Inciso 3.3 del Acta
13-2001.

o Formas o formularios

° Formulario V-1, solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o
gatos conexos
° Formulario V-1A, liquidacion de viaticos, combustible y/o gastos

conexos
En seguida se describe el procedimiento por medio de una tabla y de

forma gréfica por medio de un diagrama de bloques, para facilitar su

entendimiento.
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o  Descripcion

Tabla XXXIII.

Descripcion del procedimiento tramite de viaticos y

gastos conexos

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos y gastos conexos

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Personal Designado

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal Designado 1 Recibe nombramiento y solicita viaticos
al Tesorero.
En papel membretado elabora el
2 |Acuerdo de Direccién para realizar la
comision e imprime.
Anota en el libro de registro de viaticos
de la ESA, el nUmero de acuerdo de
3  |Direccion, la fecha, el nombre del
Secretaria Secretaria trabajador en comision y el nimero de
correlativo de la comision.
Imprime el formulario de solicitud y
4 recibo de viaticos, combustible y/o
gastos conexos autorizada por la
Contraloria de General de Cuentas.
5 |Solicita firmay sello a Tesoreria.
Recibe, revisa y certifica disponibilidad
Tesoreria Tesorero 6 |presupuestaria con firma y sello, vy
traslada.
Direccion de Director de - |Recibe y aprueba mediante firma y sello
Escuela Escuela y traslada.
Tesoreria Tesorero 8 Recibe y entrega al personal designado

el cheque respectivo.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de

Arte / Tesoreria

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.

9 Recibe cheque y realiza comisién
designada.

10 Entrega facturas, tickets de peaje y otros

Personal Designado de se_:r ngcesarlo. —

Realiza informe de viaticos, colocando el

11 namero de la comision y demas datos
requeridos, haciendo un resumen de la
comisién efectuada y traslada.

Direccion de Director de 1o |Recibe, revisa, firma y sella informe y
Escuela Escuela traslada.

Recibe y revisa liquidacién entregada

13 |por trabajador en comisiéon y envia a
Auditoria Interna para reembolso.

Tesoreria Tesorero Recog_e reembolso en Caja Central y !o

14 |deposita en la cuenta bancaria
correspondiente.

15 |Archiva copia del expediente.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 37. Diagrama de bloques del procedimiento tramite de viaticos y

gastos conexos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos y gastos conexos

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 2
Personal Designado Secretaria Tesorero Director de Escuela
Recibe

nombramiento y
solicita elaboracion

de viaticos.
Elabora Acuerdo
de Direcciény lo
imprime.
Realiza
anotaciones en el
libro de registro de
viaticos.
Solicita firma y
sello a Tesoreria.
|
Certifica
disponibilidad
presupuestaria
con firma y sello.
Aprueba mediante
firmay sello.
Entrega a
personal
designado el
cheque.

Recibe cheque y
realiza comision
designada.

v

Entrega facturas,
tickets de peaje y
otros de ser
necesario.
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Continuacion de la figura 37.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos y gastos conexos
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Personal Designado

Director de Escuela

Tesorero

Realiza informe de
viaticos.

e

v

Firmay sella
informe.

v

Revisa liquidacion
y laenviaa
Auditoria Interna
para reembolso.

v

Recoge
reembolso en
Caja Central y lo
deposita.

e

Archiva copia del
expediente.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Compra de libros

o  Obijetivos especificos

Efectuar compras de libros autorizados por el director de
Escuela.

Contar con los libros de autores actualizados, para cubrir las
necesidades y demandas de los usuarios.

o Normas especificas

La solicitud de compra de libros, debera ser autorizada por el
director.

El tesorero, sera el responsable de verificar la disponibilidad
presupuestaria y de firmar la solicitud de compra de los libros.

El director y tesorero, firmaran el cheque y la constancia de
exencién para realizar la compra de libros.

El tesorero debe elaborar la tarjeta de responsabilidad de los
libros.

Toda compra de libros a realizar, se debe regir por lo que
establece el Sistema Integrado de Compras —SIS-.

o Formas o formularios

o

Solicitud de compra

Tarjeta de responsabilidad

A continuacion se describe el procedimiento de forma narrativa a través de

una tabla y de forma gréafica por medio de un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla XXXIV.

Descripcion del procedimiento compra de libros

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Compra de libros

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Interesado

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Cotiza libros y elabora solicitud de
Interesado compra.
> |Traslada a Tesorero para la compra
respectiva.
Recibe y revisa disponibilidad
presupuestaria.
3.1 Si existe disponibilidad
Tesoreria Tesorero 3 presypuestal firma la solicitud vy
contindia paso 4.
3.2 Caso contario, no firma vy
devuelve, indicandole los motivos del
rechazo.
Interesado 4 Recibe soI|C|_tud_}/ traslada a Director
para su autorizacion.
Direccion de Director de 5 [Recibe solicitud de compra de libros,
Escuela Escuela revisa y firma de autorizado y traslada.
6 |Recibe solicitud y realiza la compra.?
Tesoreria Tesorero Ingresa en el libro de inventario, la
7 |compra 'y elabora tarjeta de
responsabilidad correspondiente.

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

% pe acuerdo a lo indicado en el Sistema Integrado de Compras.
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o Flujograma

Figura 38. Flujograma del procedimiento compra de libros

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Compra de Libros
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1

Interesado Tesorero

Director de Escuela

Cota libros y
elabora solicitud
de compra.

v

Traslada a
Tesorero para la
compra
respectiva.

cHay
presupuesto?

NO SI

l

Devuelve solicitud
indicando los
motivos del
rechazo.

Firma solicitud.

v

Recibe documento
y traslada a
Director para su
autorizacion.

v

Recibe solicitud de
compra, revisa, firma
de autorizado y
traslada.

v

Recibe solicitud y
realiza la compra.

Ingresa en el libro
de inventario y
elabora tarjeta de
responsabilidad.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Elaboracion de correspondencia de Tesoreria

o  Obijetivos especificos

° Manejar con claridad y puntualidad toda la correspondencia
(cartas, memos, convocatorias, etc.), de Tesoreria, para el

eficaz funcionamiento de la misma.

o Normas especificas

° El tesorero serd responsable de llevar el archivo de la
correspondencia de la Tesoreria de forma oportuna y eficaz.

° Es responsabilidad del tesorero dar respuesta a documentos,
cartas, circulares, memorandums, etc. que sean dirigidos a

Tesoreria.

A continuacioén se describe el instructivo de forma narrativa en una tabla y

posteriormente de forma grafica por medio de un diagrama de flujo.

170



o  Descripcion

Tabla XXXV. Descripcién del instructivo elaboracion de
correspondencia de Tesoreria

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de correspondencia de Tesoreria

HojaNo.1 de 1 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto | Paso Actividad

Responsable | No.

1 |Elabora el documento.

5 Anota el nimero correlativo que corresponda de
acuerdo al control de correlativos.

3 |Marca en la lista el correlativo a utilizar.

Imprime el documento y revisa que este correcto.
4 4.1 Si esta correcto, continGa con el paso 5.
4.2 Caso contrario, realiza las correcciones

Tesoreria Tesorero pertinentes y vuelve al paso 4.

5 |Firmay sella la documentacion.

6 |Si es necesario solicita firma y sello a Direccién.

Si es necesario enviar la documentacién a otra
7 |dependencia interna o externa a la USAC la
traslada a Secretaria para que sea enviada.

8 Guarda copia donde se comprueba que se hizo
del conocimiento de los interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 39. Flujograma del instructivo elaboracion de correspondencia

de Tesoreria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de correspondencia de Tesoreria
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Paginalde 1

Tesorero

INICIO

Elabora el
documento.

v

Anota nimero de
correlativo.

+

Marca en la lista el
correlativo
utilizado.

+

Imprime el
documento.

iNO ¢ Es correcto?

Realiza
correcciones.

Firma y sella la
documentacion.

+

Firma y sella la
documentacion.

¥

Si es necesario
enviarla la
traslada a
Secretaria.

+

Guarda la copia
firmada de
recibido por
interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.5. Control Académico

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a Control Académico de la Escuela Superior de Arte, sus objetivos,
normas y formularios aplicados a cada procedimiento; asi como una descripcion
narrativa por medio de una tabla y una descripcion grafica a través de un

flujograma o diagrama de bloques.

° Inscripcidn y asignacion de cursos estudiantes de primer ingreso

o  Obijetivos especificos

° Crear el expediente que registra el ingreso de un nuevo
estudiante al sistema educativo y posteriormente actualizar su

historial y registrar sus avances académicos.

o Normas especificas

° El estudiante de primer ingreso debe de estar previamente
inscrito en el Departamento de Registro y Estadistica de la
USAC.

° La asignacion de cursos de primer semestre para el estudiante
de primer ingreso se realiza en forma automatica.

° El estudiante que no puede ingresar al sitio
http://estudiante.usac.edu.gt/pagousac, para realizar su pago,
debe dirigirse al Departamento de Caja Central de la

Universidad de San Carlos, para que le generen su orden de

pago.
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o Formas o formularios

° Hoja de Datos Generales Form. ESA-19
° Boleta de Asignacion Form. ESA-20

El procedimiento se describe en los incisos siguientes, de forma narrativa

con una tabla y de forma gréfica por medio de un diagrama de bloques.

174



o  Descripcion

Tabla XXXVI. Descripcion del procedimiento inscripcion y asignacion

de cursos estudiantes primer ingreso

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Inscripcion y asignacion de cursos estudiantes
primer ingreso

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista Control Académico

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Ingresa al sitio http://estudiante.usac.edu.gt/pagousac
1 |por medio de su carnet y pin generado en el Departamento
de Registro y Estadistica.
2 Emite la orden de pago y la cancela en cualquier agencia
Banrural o realiza el pago en la banca virtual de Banrural.
Estudiante 3 Se msgnbe en Regllstro y E§tgd|st|ca segun la fecha
establecida para su unidad académica.
Llena en Control Académico la hoja de datos generales y
adjunta los siguientes documentos:
4 |e Copia de cédula o partida de nacimiento
e Fotografia
e Copia de la constancia de inscripcion
Recibe hoja de datos generales y los documentos
5 |entregados, abre expediente en el archivo computarizado y
Oficinista de arcf_nva los documentos r(a_(f|b|dos. _ _
Control Control 6 Emite boleta de asignacion automatica que especifica los
Académico . cursos asignados, seccion, horarios, salones y profesores.
Académico - - - —
Entrega al estudiante dos copias de la boleta de asignacién
7 |generada por el sistema electrénico, una para uso personal
y la otra para que sea firmada de recibido.
Estudiante 8 Verifica mformaCl(_)n de_l’a boleta y firma de recibido en copia
de la boleta de asignacion y entrega.
Oficinista de ] ) o ] ]
Control Recibe e ingresa copia firmada por el estudiante al archivo
- Control 9 -
Académico . de Control Académico.
Académico

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 40.

Diagrama de bloques del procedimiento inscripciéon y

asignacion de cursos estudiantes primer ingreso

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Inscripcion y asignacién de cursos de estudiantes de primer ingreso

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1

Estudiante

Oficinista de Control Académico

INICIO

Ingresa al sitio
http://
estudiante.usac.e
du.gt/pagousac

v

Emite la orden de
pago y cancela.

v

Se inscribe en
Registro y
Estadistica.

v

Llena Hoja de
Datos Generales y
la entrega junto
con su papeleria.

v

Recibe
documentos y
abre el expediente
computarizado.

v

Emite boleta de
asignacion De
cursos, horarios,
etc.

¥

Entrega boleta
original de
Asignacion y una
copia.

v

Recibye y verifica

datos y firma de

recibido en copia
de la boleta.

v

Recibe e ingresa
copia firmada al
archivo de Control
Académico.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Solicitud de asignacion de cursos para estudiantes de reingreso

o  Obijetivos especificos

° Asignar a los estudiantes de reingreso en los cursos que

seleccionen.

o Normas especificas

° El estudiante selecciona las materias que desea cursar en
funcion de sus intereses, disponibilidad de tiempo,
caracteristicas del docente, la naturaleza de su carrera y la
satisfaccion de prerrequisitos establecidos segun el pensum de
la misma.

° El codigo de la carrera del estudiante debe estar correcto y
actualizado.

° El estudiante debe guardar copia de la boleta para cualquier

reclamo posterior con la asignacion.
o Formas o formularios
° Solicitud de Asignacibn de Cursos para Reingreso
Form. ESA-21

° Boleta de Asignacion

Seguidamente se describe el procedimiento de forma narrativa por medio

de una tabla y de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XXXVII. Descripcion del procedimiento solicitud de asignacion de

cursos para estudiantes de reingreso

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asignacién de cursos para estudiantes
de reingreso

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Recoge vy llena la solicitud de asignacién
1 |de cursos para estudiantes de reingreso
Estudiante en Control Académico.
5 Entrega boleta de asignacion a Control
Académico.
3 Recibe e ingresa los datos e imprime
L boleta de asignacion.
Oficinista de _ .
Control Conrol Entrega al estudiante dos copias de la
Académico _ ' i6
Académico 4 bpleta de aS|gr]af:|on generada por el
sistema electronico, una para Uuso
personal y la otra para firma de recibido.
Recibe y revisa que todos los datos de la
Estudiante 5 |boleta estén correctos y firma de
recibido.
Oficinista de Recibe e ingresa la copia firmada por el
Control , .
L Control 6 |estudiante al archivo de Control
Académico L Lo
Académico Académico.

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

178



o Diagrama de bloques

Figura 41. Diagrama de bloques del procedimiento solicitud de
asignacion de cursos para estudiantes de reingreso

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Inscripcion y asignacién de cursos de estudiantes de primer ingreso

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Paginalde 1

Estudiante Oficinista de Control Académico

INICIO

Recoge y llena la
solicitud de
asignacion de
cursos.

Recibe solicitud y
documentos, ingresa

al expediente
computarizado.

|

Actualiza los datos
e imprime boleta
de asignacion.

Entrega la boleta
original de
Asignaciéon y una
copia.

v

Verifica los datos
y firma de recibido
la copia de la
boleta y traslada.

|
v
Ingresa la copia
firmada por el
estudiante al
archivo.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Distribucion y recepcion de actas de calificacion

o  Obijetivos especificos

° Llevar de forma eficiente los registros legales que amparan al

estudiante para promover un curso.

o Normas Especificas

° Los documentos son elaborados en funcién del procedimiento
de asignacién y deben reflejar a los estudiantes habilitados para
cursar la materia, el docente es responsable de registrar en
ellos las calificaciones acumuladas durante el proceso
educativo y la respectiva aprobacion de la unidad cuando
corresponda.

° Cumplir con lo que establece la Guia para la Elaboracion de

Actas de Examen.

o Formas o formularios

° Listado oficial de curso Form. ESA-22

° Acta de calificacion Form. ESA-23
En los incisos siguientes se describe el procedimiento, primero de forma

narrativa a través de una tabla y seguidamente de forma grafica por medio de

un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla XXXVIII. Descripcion del procedimiento distribucion y recepcion

de actas de calificacion

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Distribucion y recepcion de actas de calificacion

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Oficinista de Control
Académico

Termina: Oficinista de Control Académico

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Oficinista de
Control
Académico

Control
Académico

Al finalizar el periodo de asignacion de
cursos, emite los listados oficiales de los
distintos cursos y secciones.

Entrega a los docentes en archivo digital
o en fisico los listados oficiales del curso
para sus registros académicos.

Cuerpo Docente Catedrético

Recibe y comprueba que todos los
asistentes a su curso se encuentren
debidamente asignados en el listado
oficial.
3.1 Si todos lo alumnos estan en el
listado, contindia con el paso 4.
3.2 Si no todos los estudiantes estan
asignados se informa a Control
Académico para que se corrija el
listado e inicia de nuevo el proceso
(regresa al paso 1).

Lleva registros académicos de los
estudiantes durante el transcurso del
curso.

De acuerdo con lo establecido en la
Guia para la elaboracion de actas de
examen, entrega las calificaciones
correspondientes a Control Académico.
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Continuacion de la tabla XXXVIII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Oficinista de 6 Recibe califit_:aciones y realiza la carga
Control Control de notas al sistema.
Académico Académico 7 |Imprime el Acta Final de Curso Y,
traslada.
Recibe, revisa y firma el acta (si hay
Cuerpo Docente Catedrético 8 |correcciones las indicarA en ese
momento).
Control Oficinista de Recibe y archiva el Acta de Fin de Curso
. Control 9 |original y firmada por el catedratico vy
Académico L. : )
Académico publica una copia.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 42.

actas de calificacion

Flujograma del procedimiento distribucién y recepcion de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Distribucién y Recepcién de Actas de Calificacion

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1

Oficinista de Control Académico

Catedratico

INICIO

Emite los Listados
Oficiales de los
distintos cursos y
secciones.

]

Entrega a los

docentes los
listados oficiales
del curso.

< Asignado:
todos los
alumnos?

Informa a Control
Académico para

que se corrija el
listado.

° Entrega a Control
Académico las

actas colectivas
correspondientes.

v

Realiza la carga
de notas al
sistema.

Emite Actas
Finales y traslada
a catedratico para

revisién y firma.

v

Recibe, revisa 'y
firma actas.

Lleva registros
académicos de los
estudiantes
durante el curso.

v

Archiva acta de fin
de curso original y
publica una copia.

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




° Examenes de retrasada

o  Obijetivos especificos

° Asignar al estudiante en el examen de retrasada que desee
realizar.
° Llevar un registro y control legal de la nota que obtenga el

estudiante en el examen.

o Normas Especificas

° La asignacion se realiza en base al calendario de retrasadas
publicado por Secretaria de Escuela.

° Cada recibo de pago puede llenarse hasta un maximo de cuatro
Cursos.

° Para la asignacién de retrasadas es requisito obligatorio que el
estudiante tenga zona minima en el curso en cuestion, para
tener derecho a examen.

° El monto a cancelar por cada curso en primera retrasada es de
Q. 10.00 (diez quetzales) y en segunda retrasada es de
Q. 15.00 (quince quetzales).

o Formas o formularios

° Boleta de asignacion

A continuacion se describe el procedimiento de forma narrativa en una

tabla y posteriormente de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XXXIX.

Descripcion del procedimiento examenes de retrasada

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Examenes de retrasada

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a la pagina:
http:/estudiante.usac.edu.gt/pagousac
Completa los datos que aparecen en el
formulario:
1 Nombre
Unidad Académica
: Extension
Estudiante Carrera
Selecciona “pago y monto”
Imprime el documento y efectda el pago
2 |en el banco que se indique, el monto
correspondiente.
3 Entrega una copia del comprobante de
pago en Control Académico.
Recibe y realiza la asignacion a partir de
o 4 |los datos del comprobante de pago e
Control Oficinista de imprime la boleta de asignacion.
Académi Control Entrega al estudiante dos copias de la
cadémico _y
Académico 5 boleta generada, una para uso personal
y la otra para que sea firmada de
recibido.
Recibe y revisa que en la boleta todos
Estudiante 6 |los datos estén correctos y firma de

recibido.
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Continuacion de la tabla XXXIX.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Control Oficinista de Recibe e ingresa la copia firmada por el
Académico Control 7 lestudiante al archivo de Control
Académico Académico.
Realiza el examen en la fecha, lugar y
Estudiante 8 hora comunicada, presentando el
comprobante de pago y la boleta de
asignacion.
Recibe examen y segun lo establecido
_ en la Guia para la elaboraciéon de actas
Cuerpo Docente Catedrético 9 |de examen, entrega las calificaciones
correspondientes a Control Académico y
traslada.
Control Oficinista de Carga los resultados al archivo
L Control 10 |computarizado e imprime el Acta de
Académico L.
Académico Examen.
Recibe, revisa, firma el acta (si hay
Cuerpo Docente Catedratico 11 |correcciones las indicard en ese
momento) y traslada.
Control Oficinista de Archiva el Acta de Examen original,
L Control 12 ffirmada por el catedratico y publica una
Académico L. .
Académico copia.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 43.

retrasada

Diagrama de bloques del procedimiento examenes de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Exdmenes de retrasada
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2
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Oficinista de Control Académico

INICIO
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estudiante.usac.
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'
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documento y
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'

Entrega copia
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Académico.

v

Recibe
comprobante y
realiza asignacion e
imprime la boleta.

Entrega boleta
original de
asignacion y una
copia.

v

Recibe y verifica los
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la boleta y traslada.

v
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comprobante de
pago y entrega
examén.
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Continuacion de la figura 43.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Exdmenes de retrasada
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 2 de 2

Catedratico Oficinista de Control Académico

Recibe examen e
informa resultados a
Control Académico
por medio de
listados.

v

Carga resultados
al archivo
computarizado e
imprime el acta.

v

Recibe, revisa y
firma el acta.

v

Archiva el acta de
examen original y
publica una copia.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Examenes por suficiencia

o  Obijetivos especificos

° Asignar al estudiante en el examen de suficiencia del curso que
desee realizar.
° Llevar un registro y control legal de la nota que obtenga el

estudiante en dicho examen.

o Normas Especificas

° La asignacion se realiza en base al calendario de suficiencias
publicado por Secretaria.

° Cada recibo de pago puede llenarse hasta con un maximo de
cuatro cursos.

° El monto a cancelar por el examen de suficiencia es de
Q. 20.00 (veinte quetzales).

° Para la asignacion de suficiencia es requisito obligatorio que el
estudiante no se haya asignado previamente el curso, para
tener derecho a examen.

° El estudiante tiene derecho Unicamente a una suficiencia por
semestre.

° Para tomar el examen de suficiencia el estudiante debe
presentar al catedratico el comprobante de pago y la boleta de

asignacion.

o Formas o formularios

° Boleta de asignacion
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El procedimiento se describe primero de forma narrativa por medio de una

tabla y segundo de forma gréfica por medio de un diagrama de bloques.

o Descripcion

Tabla XL.  Descripcion del procedimiento examenes por suficiencia

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Ingresa a la pagina:
http:/estudiante.usac.edu.gt/pagousac
Completa los datos que aparecen en el
formulario:

1 Nombre

Unidad Académica
. Extension
Estudiante Carrera
Selecciona “pago y monto”

Imprime documento y efectla el pago en el

2 |banco que se indiqgue, el monto
correspondiente.

3 [Entrega una copia del comprobante de
pago en Control Académico.
Recibe y verifica que el estudiante no se ha
asignado previamente ese curso, de lo que
puede resultar:

o 4.1 Si ya se asigno el curso previamente,
Control Académico Oficinista de 4 [rechaza la solicitud de asignacion y se

Control Académico

concluye el proceso.

4.2 Si no se asigno el curso previamente,
realiza la asignacion a partir de los datos
del comprobante de pago e imprime la
boleta de asignacion.
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Continuacion de la tabla XL.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control Oficinista de . .
Control Entrega al estudiante dos copias de la
Académico L 5 |boleta generada, una para uso personal y la
Académico otra para que sea firmada de recibido.
Recibe y revisa que en la boleta estén
Estudiante 6 |correctos todos los datos, firma de recibido
y se presenta a realizar el examen.
Oficinista de | " | ) |
Control Académico Control 7 Ingrgsa a copia |rmada’po.r el estudiante a
- archivo de Control Académico.
Académico
Se presenta, realiza el examen en la fecha,
Estudiante 9 lugar y hora comunicada, presenta
comprobante de pago y la boleta de
asignacion y entrega examen.
Recibe examen y segun lo establecido en la
Cuerpo Docente Catedrético 10 Guia para la elaboracion de actas de
examen, entrega las calificaciones
correspondientes a Control Académico.
Control Oficinista de Carga los resultados al archivo
L Control 11 |computarizado e imprime el Acta de
Académico L
Académico Examen.
Cuerpo Docente Catedrético 12 ReC|be,_ revisa 'y ﬂrmg el acta (si hay
correcciones las indicard en ese momento).
Control Oficinista de Archiva el Acta de Examen original,
_y Control 13 (firmada por el catedratico y publica una
Académico L. ,
Académico copia.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 44. Flujograma del procedimiento examenes por suficiencia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante

Ingresa a
estudiante.usac.
edu.gt/pagousac
y completa datos.

v

Imprime el
documento y
efecttia pago.

v

Entrega el
comprobante de
pago en Control

Académico.

Oficinista de Control Académico

A

. Rechaza solicitud
Realiza . -
. S de asignacion y da
asignacion e "
. N por terminado el
imprime boleta.
proceso.

—

Entrega la boleta
original de
asignacion y una
copia.

Recibe y verifica los
datos y firma de

recibido la copia de
la boleta y traslada.

v

Ingresa la copia
firmada por el
estudiante al

archivo.

]
v

Se presenta y
realiza examen.
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Continuacion de la figura 44.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 2 de 2

Catedratico Oficinista de Control Académico

Recibe e informa
resultados a Control
Académico por
medio de listados.

v

Carga resultados
al archivo
computarizado e
imprime el Acta.

v

Recibe, revisa y
firma el acta.

v

Archiva el Acta de
Examen original y
publica una copia.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Emision listado de cursos aprobados
o  Obijetivos especificos
° Proporcionar al estudiante un medio de consulta inmediato para
determinar si sus notas de cursos han sido ingresadas al
sistema.
° Que la base de datos de cursos aprobados este actualizada.
o Normas Especificas
° La emision de listados de cursos aprobados es permanente,
exceptuando los periodos de asignacion: retrasadas, primer
ingreso y cursos de reingreso.

o Formas o formularios

° Listado de cursos aprobados Form. ESA-24

A continuacién se describe el procedimiento de forma narrativa por medio

de una tabla y de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XLI. Descripcion del procedimiento emision listado de cursos

aprobados

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emision listado de cursos aprobados

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita en Control Académico el listado
de cursos aprobados.
Requiere el numero de carné al
2  |estudiante para buscar su expediente en
o el sistema.
Oficinista de . .
Control Control 3 |Imprime el listado de cursos aprobados.
Académico Académico 4 |Firma y sella el listado de cursos
aprobados.
5 Entrega el listado de cursos aprobados

al estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 45. Diagrama de bloques del procedimiento emision listado de

cursos aprobados

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Emision listado de cursos aprobados
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Estudiante Oficinista de Control Académico

INICIO

Solicita listado de
cursos aprobados.

v

Busca expediente
en el sistema con
el No. de carné.

l

Imprime el listado
de cursos
aprobados.

l

Firma y sella el
listado de cursos
aprobados.

I

Entrega el listado
de cursos
aprobados al
estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Emision de certificaciones de cursos aprobados y otras constancias

o  Obijetivos especificos

° Brindar al estudiante un documento legal autorizado por las
autoridades de la Escuela, que refleje el avance del estudiante
en su carrera.

° Proporcionar al estudiante constancia de cierre de pensum,

examen privado, examen publico e inscripcion.

o Normas Especificas

° El estudiante debe presentar el recibo de pago correspondiente,
para recoger la certificacion de cursos aprobados u otra
constancia, de lo contrario no se le entregara.

° El estudiante debera pagar de Q 2.00 (dos quetzales) por hoja

de certificacion o cualquier constancia.

o Formas o formularios

° Recibo 104-C

° Formulario de Solicitud de Certificaciones Form. ESA-25
En los incisos siguientes se describe el procedimiento, primero de forma

narrativa a través de una tabla y seguidamente de forma gréafica por medio de

un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla XLII. Descripcidn del procedimiento emisién de certificaciones de

cursos aprobados y otras constancias

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emision de certificaciones de cursos aprobados y
otras constancias

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Realiza pago en Tesoreria por la cantidad
de Q 2.00 (dos quetzales) por hoja de
certificacion o constancia.

Tesoreria

Tesorero

Recibe y entrega al estudiante Recibo 104-
C como constancia de su pago.

Estudiante

Solicita en Secretaria el formulario de
solicitud de certificaciones y completa con
los datos correspondientes, sefalando el
tipo de solicitud de la constancia que
desea.

Entrega en Secretaria el recibo de pago y
formulario

Secretaria

Secretaria

Indica al estudiante cuando pasar a recoger
la certificacion y traslada los documentos a
Control Académico.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Recibe formulario y busca el expediente del
estudiante, genera la Certificacion.

Verifica que los datos de la Certificacion
impresa coincidan con los del expediente
del estudiante, de lo que puede resultar:
8.1 Si los datos estan correctos firma y
sella y la traslada a Secretaria de
Escuela. Contintia paso 9.
8.2 Si no estan correctos, realiza
nuevamente el proceso desde el paso 5.
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Continuacion de la tabla XLII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior
de Arte / Control Académico

HojaNo. 1 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Secretariade | Secretario de g |Recibe y revisa la Certificacion, firma y
Escuela Escuela sella de visto bueno y traslada.
Direccion de Director de 10 |Recibe, firma, sella la Certificacion y
Escuela Escuela traslada.
_ Recibe certificacién y cuando el estudiante
Secretaria Secretaria 11 |se presente busca por numero de carné y

entrega.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacién y observacion.
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o Flujograma

Figura 46.

Flujograma del procedimiento emision de certificaciones de

cursos aprobados y otras constancias

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Emisién de Certificaciones de Cursos Aprobados y Otras Constancias

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante

Tesorero

Secretaria

Oficinista de Control Académico

INICIO

Paga en Tesoreria
Q 2.00 por hoja
de certificacion.

v

Recibe y entrega
recibo 104-C
como constancia
de pago.

v

Solicita formulario
de solicitud de
certificaciones y lo
completa.

v

Entrega el recibo
de pago y
formulario.

v

Indica cuando
recoger la
certificacion y
traslada.

v

Busca el
expediente y
genera la
Certificacion.

sSon
correctos los
datos?

NO Si

v

Firma, sellay la
traslada.
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Continuacion de la figura 46.

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Emisién de Certificaciones de Cursos Aprobados y Otras Constancias

Pagina 2 de 2

Secretario de Escuela

Director de Escuela

Secretaria

Recibe, revisa,
firmay sella de
visto bueno y
traslada.

v

Recibe, firmay
sella la
Certificacion y la
traslada.

v

Recibe certificacion
y entrega a
estudiante cuando
se presente.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Retiro de asignacion de curso

o  Obijetivos especificos

° Brindar al estudiante que solicita retiro de una asignatura,
atencion eficiente y eficaz.
° Llevar control actualizado de los estudiantes que estan

asignados, a los cursos correspondientes.
o Normas especificas

° Todo estudiante que desee retirarse de una asignatura, debe
presentar por escrito la solicitud correspondiente.

° El oficinista de control académico, serd el responsable de
realizar el oficio del retiro de la asignatura y de proporcionar al
docente el nuevo listado oficial, donde se le ha dado de baja al
estudiante que se retird de la asignatura.

o Formas o formularios
° Solicitud de retiro de asignacion de cursos Form. ESA-26

A continuacion se describe el procedimiento de forma narrativa en una

tabla y posteriormente de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XLIII. Descripcién del procedimiento solicitud de retiro de

asignacion de cursos

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Retiro de asignacion de curso

HojaNo.1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Secretaria de Secretario de 1 Publica calendario general de
Escuela Escuela actividades por semestre y traslada.
Oficinista de 2 Recibe calendario general de
Control Académico Control actwydades. -
o Publica fecha para el retiro de
Académico 3 .
asignatura.

De acuerdo al calendario, pide en
4  |Control Académico la solicitud de retiro
de asignacion de cursos

Llena  solicitud con los datos
5 |correspondientes y entrega a Control
Académico.

Estudiante

6 |Recibe solicitud del estudiante.

Ingresa al sistema de  Control
Oficinista de v Académico, busca las asignaciones del
estudiante por semestre y anula el curso
solicitado por el estudiante.

Realiza las bajas en los listados oficiales
8 de los cursos, archiva copia y traslada
un nuevo listado de asignados al
docente.

Control Académico Control
Académico

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 47. Diagrama de bloques del procedimiento retiro de asignacion

de curso

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Retiro de asignacién de curso
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Paginalde 1

Estudiante

Secretario de Escuela Oficinista de Control Académico

INICIO

Publica calendario
general de
actividades y
traslada.

|
Recibe calendario

general de
actividades.

!

Publica fecha para
el retiro de
asignatura.

|
Pide solicitud de
retiro de
asignacion de
cursos

1

Llena solicitud y
entrega a Control
Académico.

S Bm—

v

Recibe solicitud
del estudiante.

l

Busca
asignaciones del
estudiante y anula
el curso solicitado.

Da baja en listado,
archiva copia y
traslada nuevo

listado a docente.

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

204



Solicitudes o peticiones a Consejo Directivo

O

O

Obijetivos especificos

(o)

Brindar al estudiante que desee realizar una solicitud o peticion
al Consejo Directivo de la Escuela con atencion eficiente y

eficaz.

Normas especificas

Todo estudiante que desee realizar alguna peticién al Consejo
Directivo de la Escuela debe de consultar el Reglamento de
Evaluacion y Promociéon del Estudiante de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Para toda peticion debe de llenar el formulario de solicitud a
Consejo Directivo, adjuntando listado de cursos aprobados y
ultima boleta de asignacion.

La secretaria debe entregar al estudiante una boleta de
recepcion de solicitud ante Consejo Directivo de asuntos
estudiantiles, ya que el estudiante Unicamente podra requerir
informacion presentando dicha contrasefia veintidos dias
habiles después de la fecha de recepciébn, no se dara

informacioén sin esta contrasernia.

Formas o formularios

o

Formulario de solicitud a Consejo Directivo Form. ESA-27

Contrasenia de recibido Form. ESA-28
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El procedimiento se describe en los incisos siguientes, primero de forma

narrativa por medio de una tabla y posteriormente de forma gréfica por medio

de un diagrama de flujo.

o  Descripcion

Tabla XLIV.

Consejo Directivo

Descripcién del procedimiento solicitudes o peticiones a

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitudes o Peticiones a Consejo Directivo

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
1 Requiere en Secretaria el formulario de
, solicitud a Consejo Directivo.
Estudiante — :
) Llena solicitud y adjunta la documen-
tacion necesaria y entrega a Secretaria.
Recibe documentos y verifica que el
3  [formulario de solicitud haya sido llenado
Secretaria Secretaria correctamente. - —
Entrega al estudiante una contrasefia de
4 recibido, la cual debe presentar el dia
gue le entregue la resolucion y traslada.
Oficinista de Recibe y traslada expediente del estu-
Control diante conjuntamente con la solicitud y
-y Control 5 s :
Académico Académi documentacion entregada, al Secretario
cademico de Escuela.
Secretaria de Secretario de 6 |Recibe expediente y lo ingresa a Con-
Escuela Escuela sejo Directivo.
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Continuacion de la tabla XLIV.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Miembros del - |Analiza peticion, considerando el expe-
Consejo Directivo Consejo d|er_1te del estgg lante. ,
Directivo g |Emite resolucion y traslada expediente al
Secretario de Escuela.
Secretaria de Secretario de g |Recibe y traslada la documentacion a
Escuela Escuela Control Académico.
Recibe expediente y observa si la
resolucion es favorable o no.
o 10.1 Si la resolucién es favorable,
Control Oficinista de realiza las cargas necesarias en el
Académico Control 10 sistema (asignacion, desasignacion,
Académico correccion de notas, etc.). Continda
con el paso 11.
10.2 Si no es favorable la resolucion,
continta con el paso 11.
Control Oficinista de Adjunta peticion y una copia de la
_ Control 11 resolucibn en el expediente del
Académico . : . o
Académico estudiante, archiva y traslada resolucion.
Recibe resolucion y entrega al
Secretaria Secretaria 12 |estudiante cuando éste presenta su

contrasefa.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 48. Flujograma del procedimiento solicitudes o peticiones a

Consejo Directivo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Soluciones o peticiones a Consejo Directivo
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Continuacion de la figura 48.
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Control Académico Secretaria

¢ Es favorable

NO. .
a resolucion?

Realiza las cargas
necesarias en el
sistema y traslada.

A
Archiva peticién y
copia resolucién en
expediente del
estudiante y traslada.

v

Recibe resolucion
y entrega a
estudiante.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Solicitud de cierre de pensum

o  Obijetivos especificos

° Que el estudiante cumpla con la cantidad de créditos

necesarios para obtener el cierre de pensum.

o Normas especificas

° Todos los semestres se calendarizan las fechas destinadas a
solicitar cierre de pensum del semestre anterior. Establece 3
periodos: finales, 12. y 22, retrasadas.

° Al finalizar el recuento, se le extiende una constancia de cierre,
firmada por el oficinista de control académico para inscribirse en
Depto. de Registro como estudiante pendiente de exadmenes
generales.

° Previo a someterse a exdmenes generales, el estudiante debe

cumplir con el cierre de pensum.

o Formas o formularios

° Solicitud de cierre de pensum Form. ESA-29

Seguidamente se describe el procedimiento de forma narrativa por medio

de una tabla y de forma grafica por medio de un diagrama de bloques.
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o  Descripcion

Tabla XLV.

pensum

Descripcion del procedimiento solicitud de cierre de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de cierre de pensum

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Estudiante 1 Solicita cierre de pensum.
Oficinista de . . .
Control Entrega al estudiante el formulario de Solicitud de
- Control 2 0
Académico . recuento de créditos.
Académico
Estudiante 3 Recibe fqrmularlo, llena con los ) d.atos
correspondientes y entrega a Control Académico.
4 Recibe solicitud y le indica al estudiante cuando
pasar a recoger el cierre de pensum.
Revisa el expediente del estudiante y verifica que
5 todos los cursos estén aprobados y los créditos
Oficinista de sean suficientes segun la carrera.
Control Verifica con actas los 10 Ultimos cursos
L Control 6
Académico Académico aprobados.
Archiva en el expediente del estudiante el
7 recuento de créditos y se establece como
estudiante con pensum cerrado.
8 Elabora la constancia de cierre para inscripcion en
Registro y Estadistica y firma.
Estudiante 9 Rec_:(_)ge en la fegha indicada la constancia y
verifica la informacion.
Control Oficinista Indica al estudiante el procedimiento a seguir para
L de Control 10 |la inscripcion en el Departamento de Registro y
Académico . P i .
Académico Estadistica como estudiante de cierre.

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

211




o Diagrama de bloques

Figura 49.

de pensum

Diagrama de bloques del procedimiento solicitud de cierre

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solicitud de cierre de pensum
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 1

Estudiante

Oficinista de Control Académico

INICIO

Solicita cierre de
pensum

v

Entrega a
estudiante forma
de solicitud de
recuento créditos.

v

Recibe y llena
solicitud y entrega
en Control
Académico.

v

Recibe solicitud e
indica cuando
pasar a recogerla.

v

Verifica cursos
aprobados y
créditos.

v

Verifica con actas
los 10 dltimos
cursos aprobados.

Archiva recuento y
asigna al
estudiante como
pensum cerrado.

v

Elabora
constancia de
cierre para
inscripcion y firma.

v

Recoge la
constancia y
verifica
informacion.

v

Indica al estudiante
procedimiento de
inscripcién en Reg.
Y Est.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Inscripcidn de estudiante pendiente de examenes generales

o  Objetivos especificos

o

Cumplir con los requisitos de inscripcion establecidos por el
Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Lograr la inscripcién del estudiante que esté inscrito como

estudiante pendiente de examenes generales.

o Normas especificas

La inscripcion para estudiantes pendientes de examenes
generales se realizard en el Departamento de Registro y
Estadistica durante todo el afio, exceptuando la época de
elecciones para rector, decano y directores de Escuela.

El oficinista de control académico sera el responsable de firmar
la constancia de pensum para que esta sea valida.

El estudiante para obtener solvencia general, debera presentar
en el Departamento de Caja del Campus Central la constancia
de cierre de pensum.

Es requisito para el estudiante previo a someterse a examenes
generales contar con el cierre de pensum y la solvencia
general.

La constancia se debe usar en el mismo dia de preferencia.

La matricula consolidada es valida los tres primeros afos a

partir de la fecha de cierre.

213



A continuacion se describe el procedimiento a seguir de forma narrativa,

por medio de una tabla y de forma grafica, por medio de un diagrama de flujo.

o Descripcion

Tabla XLVI. Descripcidn del procedimiento inscripcion de estudiante

pendiente de examenes generales

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiante pendiente de examenes
generales

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Registro y Estadistica

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Estudiante 1 [Solicita una constancia, d_e cierre de
pensum en Control Académico.
>  |Pregunta al estudiante su ndmero de
carne.
3 Busca expediente del estudiante vy
o verifica que haya cerrado pensum.
Control Oficinista de Anota en la constancia de cierre de
Académico Control pensum, el nombre del estudiante, su
Académico 4 |namero de carné, la fecha en que cerro
pensum y la fecha en que se emite la
constancia.
5 Entrega la constancia de cierre de
pensum al estudiante.
Recibe constancia de cierre y la
Estudiante 6 |presenta al Departamento de Caja

Central de la Universidad.
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Continuacion de la tabla XLVI.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de

Arte

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Caja Central

Encargado de
Caja

Recibe constancia de cierre e ingresa
namero de carnet y verifica en el sistema
de matricula si el estudiante tiene saldo
pendiente, de lo que puede resultar:
7.1 Si tiene saldo pendiente, extiende
al estudiante el recibo de pago.
Continda con el paso 8.
7.2 Si no tiene saldo pendiente
contindia con el paso 10.

Estudiante

Efectia los pagos correspondientes,
para la matricula consolidada.

Entrega la constancia de cierre de
pensum y el recibo de pagos de
matricula consolidada a Caja Central.

Caja Central

Encargado de
Caja

10

Genera la Solvencia General donde se
indica que esta pendiente de exdmenes
generales y la entrega con junto con su
recibo de pago y la constancia de cierre.

Estudiante

11

Recibe del Encargado de Caja los
documentos anteriores y los entrega en
Registro y Estadistica.

Registro y
Estadistica

Auxiliar de
Registro y
Estadistica

12

Recibe los documentos y verifica los
datos del estudiante.

13

Realiza inscripcion de acuerdo al
procedimiento establecido, firma y sella
la Solvencia General.

14

Devuelve a estudiante la papeleria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 50.

pendientes de examenes generales

Flujograma del procedimiento inscripcion de estudiantes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Inscripcidon de estudiante pendiente de exdmenes generales
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante Oficinista de Control Académico

Encargado de Caja Central

INICIO

Solicita constancia
de Cierre de
Pensum a Control
Académico.

v

Pregunta al
estudiante su
namero de carné.

v

Verifica que el
estudiante haya
cerrado pensum.

v

Anota en
constancia de
cierre los datos
del estudiante.

v

Entrega la
constancia de
cierre de pensum
al estudiante.

v

Recibe constancia
de cierre y la
presenta en Caja

2 Tiene saldo
pendiente? NO

Central.
|
SI
Extiende recibo de
pago.
J

Efectia el pago
correpondiente.

¥

Entrega
constancia de
cierre y recibo de
pago.
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Continuacién de la figura 50.

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Inscripcién de estudiante pendiente de exdmenes generales

Pagina 2 de 2

Encargado de Caja Central

Estudiante

Auxiliar de Registro y
Estadistica

Recibe del
estudiante los
documentos.

A

Genera Solvencia
General y entrega
recibo y cierre.

L

Recibe doctos. y
entrega en
Registro y
Estadistica.

v

Recibe los
documentos y
verifica los datos
del estudiante.

e

Realiza
inscripcion, firmay
sella la Solvencia

General.

v

Devuelve al
estudiante la
papeleria.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Autorizacion para que graduados en la Universidad de San Carlos se

inscriban en otra carrera

o  Obijetivos especificos

° Autorizar a los graduados de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, inscribirse nuevamente, para estudiar otra carrera.

o Normas especificas

° El egresado universitario de la Universidad de San Carlos, debe
llenar la solicitud de ingreso como profesional graduado y
entregarla en el Departamento de Registro y Estadistica.

° El egresado debe presentar a Control Académico, solvencia de
matricula estudiantil del dltimo afio de inscripcion, recibo de
pago de matricula cancelado, solicitud en formulario
correspondiente, fotostatica del titulo profesional en tamano 5” x
7” o acta de graduacion.

° Es requisito indispensable que el egresado, pegue una
fotografia tamafio cédula reciente a la solicitud de ingreso como
profesional graduado.

° El oficinista de control académico, sera responsable de efectuar

el presente procedimiento con eficiencia y eficacia.

o Formas o formularios

° Formulario de tramites administrativos (proporcionado por

Registro y Estadistica)
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El procedimiento se describe en los incisos siguientes de forma narrativa
por medio de una tabla y de forma gréfica por medio de un diagrama de

bloques, mostrando los responsables de cada paso del procedimiento.

o  Descripcion

Tabla XLVII. Descripcion del procedimiento autorizacion para que
graduados de la Universidad de San Carlos se inscriban

en otra carrera

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Autorizacién para que graduados en la Universidad
de San Carlos se inscriban en otra carrera

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.

Entrega a Control Académico los documentos
siguientes: solvencia de matricula estudiantil del
Ultimo afio de inscripcién, recibo de pago de matricula
cancelado, formulario de trdmites administrativos de
Registro y Estadistica, fotostatica del titulo profesional
en tamafno 5” x 7” o acta de graduacion.

2 Recibe los documentos, revisa que el recibo de pago
esté sellado por el banco.

Confronta en solvencia y recibo de pago los datos
3 siguientes: carné, apellidos y nombres, direccion

Estudiante (Graduado) 1

Oficinista de exacta, codigo de unidad académica, extension vy
Control
L Control carrera.
Académico L : :
Académico Actualiza datos generales del estudiante y anota en la
4 solvencia: cédigo de la unidad académica, extension y
carrera.

5 Prepara los documentos con su respectivo listado
numeérico general.

219



Continuacion de la tabla XLVII.

Nombre de la Unidad: Escuela

Superior de Arte / Control Académico

Hoja No. 1 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Oficinista de Entrega en la fecha establecida, el material de
Control Control 6 inscripcion al Auxiliar de Registro, encargado de la
Académico Académico Escuela en el Departamento de Registro y
' Estadistica.
Registro y Auxiliar de 7 Recibe documentos y realiza inscripcion.
Estadistica Reglstrqy Firma y sella solicitud de ingreso devuelve a
Estadistica Control Académico los documentos de inscripcion.
Control Oficinista de Recicljae docun:entos l;Je ir:jscripcic’m, entredqa daI
estudiante el recibo e pago, quedando
Académico AC(;;?I:?LO 10 formalmente inscrito y archiva solicitud y demas
i

papeleria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 51.

Diagrama de bloques del procedimiento autorizacion para

gue graduados en la Universidad de San Carlos se

inscriban en otra carrera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Autorizacion para que graduados de la USAC se inscriban en otra carrera
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1l de 1

Estudiante

Oficinista de Control
Académico

Auxiliar de Registro y
Estadistica

INICIO

Entrega a Control
Académico los
documentos
necesatrios.

v

Recibe
documentos.

+

Confronta datos
en solvencia y
recibo de pago.

:

Actualiza datos
del estudiante y
anota datos en la
solvencia.

v

Prepara los
documentos con
su listado
numeérico general.

Entrega material
de inscripcion a

Registro y
Estadistica.
|
Recibe

documentos y
realiza inscripcion.

v

Firma y sella
solicitud, devuelve
material a Control

Académico.

Recibe doctos.,
entrega a estudiante
recibo de pago y
archiva solicitud y
demas papeleria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Traslado de matricula o cambio de carrera

o  Obijetivos especificos

° Efectuar el procedimiento de traslado de matricula o cambio de
carrera de los estudiantes de la Escuela Superior de Arte, de
acuerdo a lo establecido por el Departamento de Registro y
Estadistica del Campus Central de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

° Tener conocimiento y control del nimero de estudiantes que

solicitan traslado de matricula o cambio de carrera.

o Normas especificas

° Para el traslado de matricula o cambio de carrera, el estudiante
deberda llenar el formulario de tramites administrativos
proporcionado por el Departamento de Registro y Estadistica
con todos los datos que en ella se solicita.

° El Departamento de Registro y Estadistica, serd el Unico que
puede resolver con base al Reglamento de Administracion
Estudiantil, si se autoriza o deniega la solicitud de traslado de

matricula.

o Formas o formularios

° Formulario de tramites administrativos (proporcionado por

Registro y Estadistica)
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En los siguientes incisos se describe de forma narrativa el procedimiento

por medio de una tabla y seguidamente de forma gréafica por medio de un

diagrama de flujo.

o  Descripcion

Tabla XLVIII.

cambio de carrera

Descripcion del procedimiento traslado de matricula o

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Traslado de matricula o cambio de carrera

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Estudiante 1

Entrega a Oficinista de Control Acadé-
mico los documentos siguientes: solven-
cia de matricula estudiantil del ultimo
aflo de inscripcién, recibo de pago de
matricula cancelado y el formulario de
tramites administrativos (proporcionado
por el Departamento de Registro y
Estadistica).

Oficinista de

Control
Control

Académico

Recibe los documentos, verifica que el
recibo de pago esté sellado por el banco
y que la solvencia y recibo de pago
tengan los datos siguientes: carné,
apellidos y nombres, direccion exacta,
codigo de unidad académica, extension
y carrera.

Académico

Actualiza datos generales del estudiante
y anota en la solvencia: codigo de la
unidad académica, extension y carrera.

Prepara los documentos con su
respectivo listado numérico general.
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Continuacion de la tabla XLVIII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Entrega en la fecha establecida, el
Oficinista de material de inscripciébn a el Auxiliar de
Control Registro, encargado de la Escuela en el
Académico Control 5 Departamento de Registro y Estadistica,
Académico para que realice traslado o resolucion de
cambio de carrera.
Recibe los documentos y verifica tipo de
tramite:
6.1 Si es para traslado anota en la
solvencia lo siguiente: (ejemplo: T.02-
6 00-01 a 20-00-02), continta paso 7.
Registro y Auxi!iar de 6.2 Si es para cambio de carrera
ot Registro y anota en la solvencia los nuevos
Estadistica L L . .
Estadistica cbdigos y encierra en un circulo la
carrera anterior, continda paso 7.
7 |Elabora resolucion.
Devuelve a Control Académico copia del
8 |traslado o resolucion de cambio de
carrera.
Recibe resolucion de matricula o cambio
de carrera y devuelve al estudiante
Oficinista de 9 |recibbo de pago, carné, _ segun
Control Control corresponda y entrega una copia de la
Académico Académi resolucion.
cademico Guarda en el archivo de Control
10 |Académico copia de autorizacion de

matricula o cambio de carrera.

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

224




o Flujograma

Figura 52. Flujograma del procedimiento traslado de matricula o

cambio de carrera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Traslado de matricula o cambio de carrera

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Oficinista de Control

Estudiante Académico

Auxiliar de Registro y Estadistica

INICIO

Entrega a Control
Académico los
documentos
necesarios.

. AN

Recibe los
documentos y
verifica datos.

I T

Actualiza datos
del estudiante y
anota datos en la
solvencia.

I T

Prepara los
documentos con
su listado
numérico general.

Entrega material
de inscripcion a

Registro y
Estadistica.
ZTraslado
Cambio de
Traslado o cambio de
carrera
carrera?
Anota en
Realiza
" solvencia nuevos
anotaciones en la P
2 codigos y carrera
solvencia. :
anterior.
Elabora
resolucion.
Devuelve a
Control
Académico copia
de la resolucion.

Entrega resolucion
y papeleria al
estudiante.

Guarda en archivo
copia de autorizacion
de traslado de
matricula o cambio
de carrera.
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Solicitud retiro de matricula estudiantil

o  Obijetivos especificos

° Evitar al estudiante pagos de mas y finalizar su relacién

estudiantil con la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Normas especificas

° Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Capitulo VIII, Cancelacion de
Inscripcion.

° Para que el estudiante retire su matricula estudiantil, debera
llenar la solicitud de retiro de matricula y firmarla proporcionada
por el Departamento de Registro y Estadistica, para empezar el
tramite.

° El Departamento de Registro y Estadistica, es el responsable
de emitir resolucion favorable del retiro de matricula del
estudiante que lo solicita.

° El oficinista de control académico, sera responsable de informar
por escrito al tesorero y al encargado de proyectos
autofinanciables, sobre la solicitud de retiro de matricula.

° Al estudiante se le debe entregar la original de la resolucion del

retiro de matricula que solicito.

o Formas o formularios

° Solicitud de Retiro de Matricula (proporcionado por Registro y

Estadistica)
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A continuacion se describe el procedimiento de forma narrativa vy

posteriormente se describe graficamente por medio de un diagrama de bloques.

o Descripcion

Tabla XLIX.

Descripcion del procedimiento solicitud de retiro de

matricula estudiantil

Descripcion Del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud retiro de matricula estudiantil

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina; Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto ~|Paso Actividad
Responsable| No.
Estudiante 1 Se Qre_senta al I_Departamento de Registro y
Estadistica y comunica su retiro.
. Auxiliar de ) ) ) .
Registro y - Proporciona al estudiante el formulario de solicitud
. Registro y 2 . :
Estadistica P de retiro de matricula.
Estadistica
Estudiante 3 Rec_lt_)e y llena gl formularlo, re_spectlvo y devuelve al
Auxiliar de Registro y Estadistica.
4 Recibe el formulario del estudiante e indica la fecha
Auxiliar de probable en que se le entregard la resolucién oficial.
Registro y - Al transcurrir el tiempo, recibe resolucion favorable
L Registro y 5 . .
Estadistica L de las autoridades correspondientes.
Estadistica — - - -
6 Entrega original al estudiante y envia copia a Control
Académico de la Escuela Superior de Arte.
7 Recibe copia de la resolucién y traslada una copia a
Oficinista de Tesoreria para los apuntes correspondientes.
Control Académico Control 8 |Consulta base de datos y da de baja al estudiante.
Académico 9 Guarda en el archivo de Control Académico copia
de la resolucién en el expediente del estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 53. Diagrama de bloques del procedimiento solicitud de retiro de

matricula estudiantil

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solicitud retiro de matricula estudiantil

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Estudiante Auxiliar de Registro y Oficinista de Control

Estadistica Académico

Comunica a
Registro y
Estadistica su
retiro.
|
v
Proporciona
formulario de
solicitud de retiro
de matricula.
]
v
Llena el formulario
y devuelve.
|
v

Recibe e indica
fecha probable en
que se le dara
resolucion oficial.

Recibe resolucion
favorable de las
autoridades
correspondientes.

Entrega original al
estudiante y envia
copia a Control
Académico.

A 4

Recibe copia de
resolucién y
traslada a
Tesoreria.

!

Consulta base de
datos y da de baja
al estudiante.

!

Guarda en archivo
copia de resolucién
en el expediente
del estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Solvencia y preparacion de expedientes para examen general privado

o  Objetivos especificos

° Que el estudiante pueda presentar su examen privado mediante

todas las gestiones necesarias.

o Normas especificas

° Control Académico proporciona la informaciéon sobre los
requisitos previos a solicitar solvencia para examen general
privado.

° Es indispensable que para iniciar el proceso el estudiante haya
solicitado anteriormente el recuento de créditos, y haber
cerrado a satisfaccion de la Escuela.

° La inscripcion es obligatoria para el estudiante, en el afio en
gue va a realizar el examen Privado, el procedimiento para
realizarla se describe en el procedimiento de Constancias de
Cierre para fines de inscripcidén en el Departamento de Registro
y Estadistica previo a someterse a examenes generales.

° El estudiante debe informarse en Tesoreria de la Escuela sobre
el pago de Q250.00 (doscientos cincuenta quetzales)
correspondiente para tener derecho a examen.

° La carta de trabajo que se solicita es para aquellas personas
gue se desempefian en el medio laboral, si el estudiante no
tiene experiencia de trabajo puede pedir con el profesional que
realizd su practica una constancia del trabajo realizado. Tiene

como objeto ayudar al examinador a conocer las areas en que
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area se ha desempefiado y si tiene experiencia, para facilitar el

examen.

El procedimiento se describe de forma narrativa por medio de una tabla en
el siguiente inciso y seguidamente de forma grafica por medio de un diagrama
de bloques.

o Descripcion

Tabla L. Descripcion del procedimiento solvencia y preparacion de

expedientes para examen general privado

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de expedientes para examen
General Privado

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

1 [Solicita informacion sobre los requisitos
para solvencia de examen privado.

Estudiante -
) Presenta su papeleria a Control
Académico
3 Revisa que la papeleria esté completa y
vigente segun normativo.
4 Busca en el expediente del estudiante el
o cierre de pensum.
Control Oficinista de 5 Comple,ta el expediente y ordena la
L Control papeleria.
Académico - . . .
Académico Archiva el expediente como pendiente
6 |de examen privado hasta que sea
requerido.
v Elabora solvencia, la firma, sella y
entrega.
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Continuacion de la tabla L.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Responsable NO. Actividad
Recibe solvencia y entrega a Secretario
Estudiante 8 |de Escuela para que se le asigne fechay
terna.
9 |Elabora reporte de examen privado.
I Verifica que la informacion del reporte
Oficinista de X
Control | 10 |sea coherente con el expediente del
Académico Con,tro estudiante.
Acadeémico Traslada los datos al acta en la
11 |computadora, imprime y anota en el
control.
Al finalizar el examen, el expediente
completo, incluida el acta debidamente
Examinadores 13 |llena con todos los datos y firmada por
todos los examinadores, debe enviarse a
Secretaria de Escuela.
Secretaria de Secretario de . .
14 |Recibe, firmay sella acta y traslada.
Escuela Escuela
Direccion de Director de Recibe, firma y sella acta y devuelve a
15 L7
Escuela Escuela Control Académico.
Recibe, registra al final de la certificacion
o 16 |con fotografia del expediente la
Control Oficinista de aprobacion o reprobacion del examen.
-y Control Realiza el registro del resultado en el
Académico . 17 )
Académico sistema.
18 |Entrega al estudiante y archiva el

expediente del estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 54.

Diagrama de bloques del procedimiento solvenciay

preparacion de expedientes para examen general

privado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de expedientes para examen General Privado
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante

Oficinista de Control Académico

INICIO

Solicita hoja de
requisitos para
solvencia de
privado.

v

Presenta su
papeleria en
Control
Académico.

v

Revisa que la
papeleria esté
completa y vigente
segun normativo.

v

Busca en el
expediente del

estudiante el
cierre de curriculo.

Completa el
expediente y
ordena la
papeleria.

v

Archiva
expediente como
pendiente de
examen privado.

Elabora solvencia,
la firma, sella'y
entrega.

Recibe solvencia y
entrega a Secretario
de Escuela para
Asignacion de fecha
y terna.

v

Elabora reporte de
examen privado.

v

Verifica que el
reporte sea
coherente con el
expediente.
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Continuacion de la figura 54.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de expedientes para examen General Privado

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Péagina 2 de 2
Secretario de Escuela Direccién de Escuela

Examinadores

Oficinista de Control
Académico

Traslada datos al

actaen la
computadora,
imprime y anota en
el control.

Agrega hojas de
calificacion y sobres
para examinadores y

entrega.
' —y

Al finalizar el examen

envian expediente a

Secretaria de
Escuela.

B
v

Recibe, firmay

sella acta 'y
traslada.
|
v
Recibe, firmay

sella acta y
devuelve a Control

Académico.

v

Registra la
aprobaciéon o
reprobacion del
examen.

l

Realiza el registro
del resultado en el
sistema.

o

Entrega resultado
al estudiante y
archiva su

expediente.

FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Solvencia y preparacion de requisitos para conformar expedientes para

examen general publico

o  Obijetivos especificos

° Que el estudiante pueda presentar su examen publico por

medio de todas las gestiones necesarias.

o Normas especificas

° Cuando el estudiante satisface los requisitos necesarios para
presentar examen publico de graduacion, se notifica a Control
Académico para la elaboracion del acta respectiva y los
reportes necesarios. El regreso del expediente permitird
ingresar los resultados del examen al expediente y sistema.

° La informacién sobre los requisitos previo a solicitar solvencia
para examen publico se entrega en Control Académico.

° Es indispensable que el estudiante, con fecha anterior, haya el
examen privado, y elaborado el proyecto de tesis, aprobado por
la Escuela.

° La inscripcion es obligatoria para el estudiante, que va a realizar
el examen publico, el procedimiento se describe en el
procedimiento de Constancias de cierre para fines de
inscripcion en el Depto. de Registro y Estadistica previo a
someterse a examenes generales.

° Después de la inscripcidon y reunidos todos los requisitos,
Control Académico entregara la solvencia que permite solicitar

fecha definitiva ante el secretario de Escuela.
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° Después de haber realizado el examen publico, el expediente

con acta completa y firmada por todos los examinadores debera

enviarse a la mayor brevedad posible a Control Académico, via

Secretaria.

A continuacién se describe paso a paso el procedimiento y todas las

unidades que en él participan y posteriormente, se describe graficamente por

medio de un diagrama de bloques

o  Descripcion

Tabla LI. Descripcion del procedimiento solvencia y preparacion de

requisitos para conformar expediente para examen general

publico

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de requisitos para conformar
expediente para examen general publico

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita la hoja de requisitos para solvencial
. de examen publico en Control Académico.
Estudiante - .
2 Presenta su papeleria a Control Acadé-
mico.
3 Verifica que la papeleria esté completa y
o vigente seguin normativo.
Oficinista de ] )
Control 4  |Revisa tesis.
Académico Control
Académico Recibe, verifica en el expediente del
5 |estudiante cuando realizo el examen
privado.
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Continuacion de la tabla LI.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
g |Completa el expediente y ordena la
Oficinista de papeleria.
Control Académico Control - |Archiva el expediente como pendiente de
Académico examen privado hasta que sea requerido.
8 Elabora solvencia, firma y sella y entrega.
Recibe solvencia y entrega a Secretario de
Escuela para que asignar fecha de
examen.
10 |Elabora reporte de examen publico.
Verifica que la informacién del reporte sea
Oficinista d 11 |coherente con el expediente del
ICInista de i
Control estudiante.
- Control Traslada los datos al acta en la
Académico _ L
Académico 12  |computadora, imprime y anota en el
control.
13 |Agrega hojas de calificaciébn y entrega
expediente.
Al finalizar el examen, el expediente
completo, incluida el acta debidamente
Examinadores 14  |llena con todos los datos y firmada por
todos los examinadores, debe enviarse a
Secretaria de Escuela.
Secretaria de Secretario de , i
15 |Recibe, firmay sella acta y traslada.
Escuela Escuela
Direccion de Director de Recibe, firma y sella acta y devuelve a
16 2
Escuela Escuela Control Académico.
Registra al final de la certificacion con
20 |[fotografia del expediente la aprobacion o
_ reprobacion del examen.
Control Oficinista de P : -
Académico Control Académicol 21 Reallza el registro del resultado en el
sistema.
oo |Entrega al estudiante y archiva el expe-

diente del estudiante.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 55. Diagrama de bloques del procedimiento solvenciay
preparacion de requisitos para conformar expediente

para examen general publico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de requisitos para conformar expediente para examen general publico
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 2

Estudiante Oficinista de Control Académico

INICIO

Solicita hoja de
requisitos para
solvencia de
examen publico.

v

Presenta su
papeleria a
Control
Académico.

v

Recibe, verifica que
la papeleria esté
completa y vigente
seg(in normativo.

v

Revisa tesis.

v

Verifica en el
expediente
cuando realizo el
examen privado.

v

Completa el
expediente y
ordena la
papeleria.

Archiva el
expediente hasta
que sea requerido.

+

Elabora solvencia,
firmay sellay
entrega.

Recibe solvencia y
entrega a Secretario
de Escuela para
asigancion de fecha
y terna.

v

Elabora reporte de
examen publico.
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Continuacion de la figura 55.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacién de requisitos para ocnformar expediente para examen general publico
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2
Oficinista de Control

. Examinadores Secretario de Escuela Direccién de Escuela
Académico

Verifica que el
reporte sea
coherente con el
expediente.

Traslada los datos al
actaen la
computadora,
imprime y anota en
el control.

Agrega hojas de
calificacion y sobres
para examinadores y
entrega.

v

Al finalizar el examen
envian expediente a
Secretaria de
Escuela.

v

Recibe, firmay
sella actay la
traslada.

v

Recibe, firmay
sella actay
devuelve a Control
Académico.

|
v
Registra la
aprobacion o
reprobacion del
examen.

l

Realiza el registro
del resultado en el
sistema.

l

Entrega resultado
al estudiante y
archiva su
expediente.

FIN

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

238



° Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma

o  Obijetivos especificos

° Brindar a los estudiantes informaciéon sobre los pasos que
debera realizar para el tramite del titulo o diploma
° Efectuar de forma eficiente las operaciones necesarias para

gue el estudiante obtenga la autorizacién del tramite de titulo.

o Normas Especificas

° El estudiante, debera cancelar en el banco correspondiente el
costo de impresion y registro del titulo, y 5 certificaciones de
graduacion, para iniciar el tramite del titulo o diploma.

° Las certificaciones de graduacion, deberan llevar las firmas y
sellos del oficinista de control académico, el secretario de
Escuelay el director de Escuela.

° El oficinista de control académico, es el responsable de realizar

eficazmente este procedimiento.

En los incisos siguientes encontrard el procedimiento descrito de forma
narrativa a través de una tabla y seguidamente por un diagrama de bloques,

para facilitar su entendimiento de forma grafica.
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o  Descripcion

Tabla LII.

Descripcion del procedimiento autorizacion, registro y

certificacion de titulo o diploma

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estud

iante

1

Solicita en Control Académico autori-
zacion para impresion y registro del titulo.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Informa al estudiante que el primer paso
es cancelar el costo de impresion y
registro del titulo, ademéas debera
cancelar 5 certificaciones de graduacion y
luego presentar los recibos en Control
Académico, con el nombre del estudiante,
carrera y nimero de carné.

Estud

iante

Cancela en el banco correspondiente el
costo de la impresién y registro del titulo
mas certificaciones de graduacion.

Entrega a Oficinista de Control Acadé-
mico, los recibos de los pagos efectua-
dos.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Recibe los comprobantes de pago del
estudiante.

Solicita al estudiante proporcione su
nombre completo tal como aparece en la
cédula de vecindad, direccion actual y
namero de teléfono.

Le indica que los documentos solicitados
se le entregaran en 5 dias habiles
después de recibida la solicitud.
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Continuacion de la tabla LII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Control Académico

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Elabora el formulario respectivo, el cual
consta de un original y dos copias,
consultando en el expediente estudiantil
los datos correspondientes.

10

Consulta en el listado oficial de inscritos
que el estudiante esté inscrito en el afio
en gue se gradud.

11

Elabora las certificaciones de actas de
graduacion respectivas.

12

Firma y sella las certificaciones y el
formulario de autorizacién y solicita a
Secretaria de Escuela firmas y sellos en
las certificaciones de actas de gradua-
cion.

Secretaria de
Escuela

Secretario
Académico

13

Recibe, firma y sella las certificaciones y
el formulario de autorizaciébn de
impresion de titulo y traslada los
documentos a Direccion.

Direccion de
Escuela

Director de
Escuela

14

Recibe, firma y sella las certificaciones y
el formulario de autorizacién de impre-
sion de titulo y traslada.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

15

Recibe y verifica que tanto el formulario
de autorizacion de impresion de titulo
como las certificaciones de graduacion
estén firmadas y selladas.

16

Entrega al estudiante original y copia del
formulario, las certificaciones de actas
de graduacién y wuna circular que
contiene el procedimiento para tramite
de titulos.

17

Devuelve al estudiante los recibos de
pagos respectivos.

Estudiante

18

Recibe y verifica que los datos de los
documentos entregados sean los
correctos y firma de recibido las copias.

19

Inicia tramite en el Departamento de
Registro y Estadistica.
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Continuacion de la tabla LII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de

Arte / Control Académico

Hoja No. 3 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Archiva en expediente del estudiante la
20 copia del formulario de autorizacion de
impresién de titulo y certificacion de acta
de graduacion.
Oficinista de Po§t_eriormente, recibe el titulo impreso y
Control 21 |verifica datos correctos de acuerdo a
Académico Con'tro.l certificacion del estudiante.
Academico Firma y sella en la parte posterior v
22 |traslada a autoridades para firmas y
sellos.
23 Entrega al estudiante titulo firmado y
sellado.
Estudiante 24 Recibe titulo y firma de recibido en

donde corresponda.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 56. Diagrama de bloques del procedimiento autorizacion,

registro y certificacion de titulo o diploma

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Oficinista de Control

Estudiante Académico

Secretario de Escuela

INICIO

Solicita
autorizacion para
impresiéon y
registro del titulo.

Informa al
estudiante los
pagos que debe
realizar.

v

Cancela los
pagos en el banco
correspondiente.

v

Entrega los
recibos de los
pagos efectuados.

v

Recibe pagos y
solicita datos al
estudiante.

v

Indica que los
documentos seran
entregados en 5
dias habiles.

Elabora el
formulario y
consulta datos del
estudiante.

v

Elabora las
certificaciones de
actas de
graduacion.

'

Firmay sellay
traslada.

h 4

Recibe, firmay
sella y traslada.
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Continuacién de la figura 56.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma
Elaborado por: Susana Morales, Epesista
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Director de Escuela

Oficinista de Control
Académico

Secretario de Escuela

Recibe, firma,
sella y traslada.

v

Recibe y verifica
que todo este
firmado y sellado.

v

Entrega
documentos al
estudiante.

v

Devuelve recibos
de pagos.

v

Recibe, verifica
datos y firma de
recibido las
copias.

v

Archiva en el
expediente del
estudiante las

copias firmadas.

v

Recibe el titulo y
verifica datos.

Firma, firma, sella
y traslada a
autoridades par
afirmas y sellos.

v

Entrega titulo
firmado y sellado
al estudiante.

4

Inicia tramite en el

Departamento de
Registro y
Estadistica.

L 4

Recibe titulo y
firma de recibido.

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

244



° Elaboracion y control de correspondencia de Control Académico

o  Obijetivos especificos

° Manejar con claridad y puntualidad toda correspondencia de
Control Académico, para su eficaz funcionamiento.

° Divulgar informacion de importancia de Control Académico al
sector estudiantil, docente y administrativo, de las actividades

gue se llevaran a cabo.

o Normas especificas

° El oficinista de control académico sera responsable de llevar el
archivo de los documentos de la unidad de Control Académico
de forma oportuna y eficaz.

° Es responsabilidad del oficinista de control académico dar
respuesta a documentos, cartas, circulares, memorandums,

etc., que recibe Control Académico.

A continuacion se describe el instructivo de forma narrativa por medio de
una tabla y posteriormente por medio de un diagrama de flujo, para facilitar su

comprensién de forma gréfica.
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o  Descripcion

Tabla LIII.

Descripcion del instructivo elaboracion y control de

correspondencia de Control Académico

Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y control de correspondencia de Control

Académico
HojaNo.1 de 1 No. de Formas: Ninguna
In'c"'fl' : Oficinista  de  Control Termina: Oficinista de Control Académico
Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora correspondencia y anota el
1 namero correlativo que corresponda de
acuerdo al control.
2 Marca en la lista el correlativo utilizado e
imprime el documento.
Revisa que la correspondencia este
correcta, de lo que puede resultar:
3.1 Si esta correcta, continda con el
3 paso 4.
3.2 Si no esta correcta, realiza las
Oficinista de correcciones pertinentes y vuelve al
Control paso 2.
L Control . .
Académico L 4 |Firmay sella la correspondencia.
Académico
Si son documentos de importancia para el
5  |sector estudiantil, docente y administrativo,
saca fotocopias y distribuye a donde
corresponda.
Si es necesario enviar la documentacion a
g |otra dependencia interna o externa a la
USAC, la traslada a Secretaria para que
sea enviada.
Archiva copia donde se comprueba que
7 se hizo del conocimiento de los
interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 57. Flujograma del instructivo elaboracion y control de

correspondencia de Control Académico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Elaboracién y control de correspondencia de Control Académico
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Oficinista de Control Académico

INICIO

Elabora
correspondencia y
anota numero
correlativo de
acuerdo al control.

Marca en la lista el

. correlativo
utilizado e imprime

documento..

SEsta

NO correcto?

Realiza
correcciones.

Firma y sella la
correspondencia.

!

Si es necesario
saca fotocopias y
distribuye.

I

Para enviar la
correspondencia
la traslada a
Secretaria.

!

Archiva copia que

comprueba que se

hizo conocimiento
a interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.6. Divulgacion, promocion vy

logistica

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a Divulgacion, Promocion y Logistica de la Escuela Superior de Arte,
sus objetivos, normas y formularios aplicados a cada procedimiento; asi como
una descripcién narrativa por medio de una tabla y una descripcion grafica a

través de un flujograma o diagrama de bloques.

° Publicidad y protocolo de eventos culturales de la Escuela Superior de
Arte

o Objetivos especificos

° Llevar a cabo todos los preparativos necesarios para que los
eventos culturales de la Escuela Superior de Arte se realicen

adecuadamente.

o Normas especificas

° De acuerdo a las fechas del Calendario General de Actividades
publicado por la Secretaria de Escuela, el auxiliar de
divulgacién, promocién y logistica realiza la preparacion de los
eventos culturales con un tiempo prudencial de anticipacion.

° El auxiliar de divulgacion, promocion y logistica es el
responsable de la publicidad e invitaciones a los eventos de las
carreras de la Escuela Superior de Arte, asi como dotar a los

eventos culturales de los materiales y equipos pertinentes.
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° Para un mejor control de las actividades a realizar cuando se
prepara un evento cultural el auxiliar de divulgacion, promocion
y logistica debe seguir la Lista de Cotejo de Eventos Culturales

de la carrera a la que pertenezca el evento cultural.
o Formas o formularios
° Cotejo de Eventos Culturales, Musica Form. ESA-30
° Cotejo de Eventos Culturales, Pintura Form. ESA-31
° Cotejo de Eventos Culturales, Arte Dramatico Form. ESA-32
En los siguientes incisos encontrara la descripcion del procedimiento paso

a paso por medio de una tabla y seguidamente en forma gréfica por medio de

un diagrama de flujo.
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o  Descripcion

Tabla LIV. Descripcion del procedimiento publicidad y protocolo de

eventos culturales de la Escuela Superior de Arte

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Divulgacion, Promocion y

Logistica

Titulo del Procedimiento: Publicidad y protocolo de eventos culturales de la Escuela
Superior de Arte

HojaNo.1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Auxiliar de Divulgacion,
Promocién y Logistica

Termina: Auxiliar de Divulgacion,

Promocion y Logistica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Divulaacié Auxiliar de 1 Elabora carta de solicitud al lugar donde
P:\(;Lrjr]%i%?]n’ Divulgacion, se va a realizar el evento.
Logistica y Promocion y o>  |Disefia afiches de promocion e
Logistica invitaciones para el evento y traslada.
Verifica que la informacién y el disefio
estén correctos, de lo que puede resultar:
3.1 Si esta correcto, da la aprobacion
Direccion de Director de 3 para su divulgacién, impresiéon o
Escuela Escuela reproduccion. ContinlGa con el paso 4.
3.2 Si no esta correcto, indica las
correcciones a realizar y regresa al
paso 2.
Recibe autorizacion y segun tipo de
divulgacion puede resultar:
_ 5 Auxiliar de a) Envia por medio del mensajero, via
Divulgacion, Divulgacién 4 Secretaria.

Promocién y Promocion ’ b) Envig por correo electrénlco._
Logistica o y ¢) Realiza invitacién a los medios de
Logistica comunicacion.

5 |Cotiza recepcién para el evento y traslada.
Direccion de Director de 6 |[Recibe y eleva cotizacién a Consejo
Escuela Escuela Directivo para aprobacion y punto de acta.
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Continuacion de la tabla LIV.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Divulgacién, Promocion y Logistica

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de Secretario de - |Recibe aprobacién y transcribe punto de
Escuela Escuela acta.
Tesoreria Tesorero g |Recibe aprobacion y elabora pago y
exencion de la cotizacion y traslada.

. . Auxiliar de ' _ _
Divulgacion, : I Recibe aprobacién, elabora disefio de
L, Divulgacion, ; . !
Promocién y . 9 |montaje y revisa los accesorios que

- Promocion y ;
Logistica . necesita.
Logistica
Establece los materiales que se necesitan
10 |para retoque y equipo necesario para el
evento.
11 |Elabora solicitud de material y equipo que
se requiere para el evento.
I Auxiliar de 1o [Coordina el traslado del equipo Y,
Divulgacion, . . i
g ct Divulgacion, materiales. ,
Promocion y Promocién Durante el evento toma fotografias para
Logistica Logistica 13 |reportaje del mismo y al finalizar, coordina
9 la devolucién del material y equipo.
14 |Descarga el material grafico a la
computadora y lo almacena en CD o DVD.
Elabora un reportaje para la memoria de la
15 |Escuela y envia boletin a los medios de
comunicacion.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Flujograma del procedimiento publicidad y protocolo de

eventos culturales de la Escuela Superior de Arte

Figura 58.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Divulgacion, Promocién y Logistica
Titulo del Procedimiento: Publicidad y protocolo de eventos culturales de la Escuela Superior de Arte

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 2

Auxiliar de Divulgacién, Promocién y Logistica
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252




Continuacién de la figura 58.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Divulgaciéon, Promocién y Logistica
Titulo del Procedimiento: Publicidad y protocolo de eventos culturales de la Escuela Superior de Arte
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Péagina 2 de 2

Auxiliar de Divulgacion,

Secretario y Director de Escuela Tesorero P c
Promocion y Logistica

Recibe aprobacion
y transcribe punto
de acta.

e

v
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exencion de la

cotizacion y traslada.
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FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Elaboracion y control de correspondencia de Divulgacion, Promocion y

Logistica

o  Obijetivos especificos

° Manejar con claridad y puntualidad toda la correspondencia
(cartas, memos, convocatorias, etc.) del area de Divulgacion,
Promocion y Logistica, para el eficaz funcionamiento de la

misma.

o Normas especificas

° El auxiliar de divulgaciéon, promocion y logistica sera
responsable de llevar el archivo de la correspondencia del area
de Divulgacién, Promocion y Logistica de forma oportuna y
eficaz.

° Es responsabilidad del auxiliar de divulgacion, promocion y
Logistica dar respuesta a documentos, cartas, circulares,
memorandums, etc., que sean dirigidos a la unidad de

Divulgacion, Promocién y Logistica.

A continuacién se describe paso a paso el instructivo por medio de una

tabla y posteriormente se describe graficamente por medio de un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla LV. Descripcion del instructivo elaboracion y control de

correspondencia de Divulgacién, Promocién y Logistica

Descripcidn del Instructivo

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Divulgacién, Promocién y Logistica

Titulo del Instructivo: Elaboracion y control de correspondencia de
Divulgacién, Promocion y Logistica

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Auxiliar de Divulgacion,
Promocién y Logistica

Termina: Auxiliar de Divulgacion,

Promocion y Logistica

Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable No.
Elabora la correspondencia y anota el
1 |ndmero correlativo que corresponda de
acuerdo a control.
2 Marca el correlativo utilizado e imprime
correspondencia.
Revisa que la correspondencia este
correcta, de lo que puede resultar:
3.1 Si esta correcta continda con el
. L, Auxiliar de 3 paso 4. .
Divulgacion, : ., 3.2 Si no esta correcta, realiza las
Promocion y Divulgacion, correcciones pertinentes y vuelve al
Logistica Prom(,.‘JC|.on y paso 2.
Logistica 4 |Firma y sella correspondencia.
5 Si es necesario solicita firma y sello a
Direccion.
Traslada la correspondencia a Secretaria
6 |para que sea enviada a través del
mensajero.
Guarda en archivo copia donde se
7 |comprueba que se hizo del conocimiento
de los interesados.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 59. Flujograma del instructivo elaboracion y control de

correspondencia de divulgacion, promocién y logistica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Divulgacion, Promocién y Logistica
Titulo del Procedimiento: Elaboracion y control de correspondencia de Divulgaciéon, Promocién y Logistica
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1

Auxiliar de Divulgacién, Promocién y Logistica
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FIN

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.7.7. Servicios, mensajeria y

transporte

A continuacién se describen los procedimientos e instructivos que le
competen a Servicios, Mensajeria y Transporte de la Escuela Superior de Arte,
sus objetivos, normas y formularios aplicados a cada procedimiento; asi como
una descripcién narrativa por medio de una tabla y una descripcion grafica a

través de un flujograma o diagrama de bloques.

° Traslado de correspondencia y control de kilometraje de combustible

o  Obijetivos especificos

° Ejecutar de manera eficiente la mensajeria de la Escuela
Superior de Arte.

° Controlar el presupuesto asignado en el kilometraje de
combustible, segun el formato de control de mensajeria y

combustible.

o Normas especificas

° Es responsabilidad del auxiliar de servicios, mensajeria y
transporte realizar el traslado de correspondencia, segun las
especificaciones de la secretaria.

° El auxiliar de servicios, mensajeria y transporte debe de llenar
el formato de control de mensajeria y combustible, asi como la

solicitud individual de combustible.
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° La solicitud individual de combustible se liquida contra la
presentacion de la factura correspondiente; la cual debe llenar
los requisitos legales respectivos.

o Formas o formularios

° Formato de control de mensajeria y combustible

° Solicitud individual de combustible

En los siguientes incisos encontrara la descripcién del procedimiento de
forma narrativa por medio de una tabla y seguidamente en forma grafica por

medio de un diagrama de bloques.
o  Descripcion

Tabla LVI. Descripcién del procedimiento traslado de correspondencia

y control de kilometraje de combustible

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte

Titulo del Procedimiento: Traslado de correspondencia y control de kilometraje
de combustible

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: 2

Termina: Auxiliar de servicios, mensajeria 'y

Inicia; Secretaria
transporte

P P .
uesto aso Actividad

Unidad Responsable No.

Entrega a Mensajero la correspondencia, el
Secretaria Secretaria 1 formato de control de mensajeria y combustible
y le da las respectivas indicaciones.
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Continuacion de la tabla LVI.

- Auxiliar de
Servicios, .
ay Servicios, L .
Mensajeria y _ Llena la solicitud individual de combustible.
Mensajeria y
Transporte
Transporte
Tesoreria Tesorero Revisa la solicitud y entrega efectivo para el
pago de combustible.
Anota en el formato de control de mensajeria y
combustible el kilometraje de salida del vehiculo
o Auxiliar de gue va a utilizar.
Servicios, Servicios Entrega correspondencia segln destinatario de
Mensajeria y Mensa'erl'a, acuerdo al formato de control de mensajeria y
Transporte T J y combustible.
ransporte Solicita al destinatario firme y selle de recibido la
copia del documento y formato de control de
mensajeria y combustible en el area indicada.
Al regresar a las instalaciones de la Escuela
anota el kilometraje de entrada en el Formato de
o Auxiliar de Control de Combustible.
SerV'_C'OS’ Servicios Entrega todas las copias de la correspondencia
Mensajeria y Mensajerl'e{ y firmadas y selladas de recibido a Secretaria.
Transporte Entrega el formato de control de mensajeria y
Transporte

combustible y la factura de combustible
correspondiente para la liquidacion de la
solicitud individual de combustible a Tesoreria.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Diagrama de bloques

Figura 60. Diagrama de bloques del procedimiento traslado de

correspondenciay control de kilometraje de

combustible

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte

Titulo del Procedimiento: Traslado de correspondencia
Pagina lde 1

Elaborado por: Personal Enlace, Susana Morales
. Auxiliar de Servicios, Mensajeria
Secretaria Tesorero
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|
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|
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v
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l

Entrega copias de
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v
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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° Recepcion de solicitud y despacho de materiales y suministros

o  Obijetivos especificos

° Mantener con existencia de materiales y suministros a las

dependencias de la Escuela.

o

Recibir del AlImacén de Proveeduria los pedidos solicitados por

la Escuela.

o Normas especificas

° Es responsabilidad del auxiliar de servicios, mensajeria y
transporte el recoger los pedidos solicitados al Almacén de
Proveeduria.

° Al recibir el pedido el auxiliar de servicios, mensajeria y
trasporte debe verificar que lo entregado esté acorde a lo
solicitado en el formulario de solicitud de materiales y firmar de

recibido en la casilla correspondiente.
o Formas o formularios
° Formulario de solicitud de materiales de almacén
A continuacion se describe paso a paso el procedimiento y todas las

unidades que en él participan y posteriormente se describe graficamente por

medio de un flujograma.
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o  Descripcion

Tabla LVII.

Descripcion del procedimiento recepcion de solicitud y

despacho de materiales y suministros

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte

Titulo del Procedimiento: Recepcién de solicitud y despacho de materiales y
suministros

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de servicios,

Termina: Auxiliar de servicios, mensajeria 'y

mensajeria 'y transporte transporte
Unidad Puesto ~|Paso Actividad
Responsable | No.
Auxiliar de
Servicios, Mensajeria Servicios, 1 |Entrega formulario de solicitud de materiales de
y Transporte Mensajeria y almacén al encargado de Proveeduria.
Transporte
Almacén de Encargado de ) . )
. . 2 |Revisa solicitud y entrega materiales.
Proveeduria Almaceén
3 |Recibe pedido solicitado.
Auxiliar de Verifica que el pedido este completo de acuerdo
Servicios, Mensajeria Servicios, alo sollc_ltado en la soll?tud de mt?terlales. "
y Transporte Mensajeria y 1.1Si ,esta ~comp eto _reg e materiales
T . 4 segun solicitud y contindia con el paso 6.
ransporte 1.2 Si no coincide, hace saber lo faltante al
encargado de almacén y continGa con el
paso 5.
Almacén de Encargado de )
. . 5 |Entrega los materiales faltantes.
Proveeduria Almacén
Almacen de Encargadode | . |Solicita firma de recibido en casila
Proveeduria Almacén correspondiente de la solicitud.
Auxiliar de 7 |Firma de recibido en solicitud.
Servicios, Mensajeria Servicios, . . —
y Transporte Mensajeria y Entrega el pedido a .Ia unidad sp_hcnante
T 8 |conjuntamente con copia de la solicitud de
ransporte

almacén.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 61.

despacho de materiales y suministros

Flujograma del procedimiento recepcién de solicitud y

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte
Titulo del Procedimiento: Recepcién de solicitud y despacho de materiales y suministros de almacén
Elaborado por: Personal Enlace, Susana Morales

Pagina lde 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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Traslado de personal docente y alumnos

o Objetivo especifico

° Trasladar al personal docente, administrativo y alumnos para
cumplir con las actividades de interés de la Escuela.

° Llevar registro y control de horarios de egresos e ingresos de
los vehiculos.

° Dar a conocer las normas que rigen el manejo de vehiculos.

o Normas especificas

o

El director de Escuela, sera la Unica persona responsable de
autorizar el uso de vehiculos, combustible y viaticos para el
piloto designado.

° El docente, debera solicitar por medio escrito la autorizaciéon a
la Direccién de la Escuela para el uso del vehiculo.

° Toda solicitud debe de ser entregada de la siguiente manera: si
es una actividad programada con 1 mes de anticipacion, si es
una actividad no programada con maximo de 48 horas y un
minimo de 24 horas, siempre y cuando sea justificada la
actividad, y que sea con relacion de interés de la Escuela.

° En cada traslado a realizar se debe presentar la siguiente
documentacion: el formulario de control de uso de vehiculo,
presupuesto y liquidacion de viaticos.

° En caso de emergencias que no se encuentre el piloto, el

director de Escuela asignara el uso del vehiculo, por parte de

un docente encargado.
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o Formas o formularios

° Formulario V-1, solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o
gatos conexos

° Formulario V-1A, liquidacion de viaticos, combustible y/o gastos
conexos

° Solicitud individual de combustible

° Formato de control de combustible Form. ESA-33

El procedimiento se describe en los siguientes incisos primero, de forma
narrativa por medio una tabla y segundo, de forma grafica por medio de un

flujograma,

o  Descripcion

Tabla LVIII. Descripcién del procedimiento traslado de personal

docente y alumnos

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte

Titulo del Procedimiento: Traslado de personal docente y alumnos

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: 4
Inicia: Docente Termina: Tesorero
Unidad Puesto | Paso Actividad

Responsable | No.

Realiza guia de gira de estudios con

1 los datos de la actividad.

Cuerpo Docente Docente Llena formulario de control de uso de
2 vehiculo y realiza calculo de com-
bustible y otros gastos.

265



Continuacion de la tabla LVIII.

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de
Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte

Hoja No. 2 de 2

Puesto Paso

Unidad Responsable | No.

Actividad

3

Cuerpo Docente Docente

Llena solicitud de viaticos para la
actividad, de acuerdo a Reglamento
vigente.

Solicita de manera escrita a Direccion
el uso del vehiculo, para giras educa-
tivas indicando carrera, fecha y lugar.

Direccion de Director de
Escuela Escuela

Recibe solicitud y revisa, de lo que
puede resultar:

5.1 Si esta correcta firma de
autorizada la actividad, desigha
vehiculo a usarse e informa al piloto:
lugar, fecha y horario en el que se
realizara la actividad. Continua paso
6.

5.2 Si no es correcta, solicita
corre-ccion a Docente. Vuelve a
paso 2.

Tesoreria Tesorero 6

Recibe aprobacion de Director y
establece viéticos.

L, Auxiliar de
Mensajeria, 7

Recibe de Director el formulario de uso
del vehiculo autorizado y viticos.

Mensajeria,
Servicios y
Transporte

Servicios y
Transporte

Realiza comision, al finalizar la gira
presenta los vales y facturas para
liquidarlos.

Tesoreria Tesorero 9

Recibe los documentos (vales, facturas
0 acuerdo de nombramiento) y realiza
la liquidacion correspondiente.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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o Flujograma

Figura 62. Flujograma del procedimiento traslado de personal docente

y alumnos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Servicios, Mensajeria y Transporte
Titulo del Procedimiento: Traslado de personal docente y alumnos
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1
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Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas, investigacion y observacion.
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2.2.2.8. Formas o formularios utilizados

En la siguiente tabla se listan las formas y/o formularos utilizados por la
Escuela Superior de Arte en los procedimientos anteriormente descritos. Las
formas y formularios propios de la Escuela se identifican con un cédigo
compuesto primeramente con la abreviacion Form. que significa formulario,
seguido de la abreviacion ESA que significa Escuela Superior de Arte y por

ultimo el nimero de correlativo del formulario.

Tabla LIX. Listado de formas y/o formularios del &rea administrativa de

la Escuela Superior de Arte

Formulario Caodigo Referencia
1. Lista de correlativos (referencias) por afio Form. ESA - 01 Anexo 7
2. Formato de control de mensajeria 'y

combustible Form. ESA - 02 Anexo 7

3. Formato digital de ingreso de

. Form. ESA - 03 Anexo 7
correspondencia y documentos

4. Solicitud y préstamo de equipo Form. ESA - 04 Apéndice 1
5. H_OJ?. de,c_ontrol de préstamo de material Form. ESA - 05 ANexo 7
bibliogréafico
6. Solicitud de equivalencias Anexo 7
7. Formulario de devolucion de programas Anexo 7
8. Forma de préstamo de andamios Form. ESA - 06 Anexo 7
9. Forma de préstamo de televisor plasma Form. ESA - 07 Anexo 7
10. Forma de préstamo de banderas Form. ESA - 08 Anexo 7
11. Forma de préstamo de equipo de computo ~ Form. ESA - 09 Anexo 7
12. Forma de préstamo de television y video Form. ESA - 10 Anexo 7
13. Forma de préstamo de equipo de audio Form. ESA - 11 Anexo 7
14. Forma dg préstamo de equipo de Eorm. ESA - 12 Anexo 7
iluminacion
15. Forma de préstamo de equipo fotogréafico Form. ESA - 13 Anexo 7
16. Formz_;\ de préstamo de equipo de luces para Form. ESA - 14 ANexo 7
estudio
17. Forma de préstamo de equipo de Form. ESA - 15 ANexo 7
proyeccion
18. Forma de préstamo de toldos Form. ESA - 16 Anexo 7
19. Forma de préstamo de bateria Form. ESA - 17 Anexo 7
20. Forma de préstamo de vehiculo Form. ESA - 18 Anexo 7
21. Solicitud de materiales y salidas de almacén Anexo 7
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Continuacion de la tabla LIX.

22. Contrato Anexo 7
23. Hoja de datos personales Anexo 7
24. Declaracion jurada de cargos universitarios

. o Anexo 7
y extrauniversitarios
25. Formulario V-1, solicitud y recibo de A
. ) nexo 7
viaticos, combustible y/o gatos conexos
26. Formulario V-1A, liquidacién de viaticos,
. Anexo 7
combustible y/o gastos conexos
27. Solicitud de compra Anexo 7
28. Tarjeta de responsabilidad Anexo 7
29. Hoja de datos generales Form. ESA - 19 Anexo 7
30. Boleta de asignacion Form. ESA - 20 Anexo 7
31. Solicitud de asignacion de cursos para L
reingreso Form. ESA - 21 Apéndice 1
32. Listado oficial de curso Form. ESA - 22 Anexo 7
33. Acta de calificacion Form. ESA - 23 Anexo 7
34. Listado de cursos aprobados Form. ESA - 24 Anexo 7
35. Recibo 104-C Anexo 7
36. Formulario de Solicitud de Certificaciones Form. ESA - 25 Apéndice 1
37. Solicitud de retiro de asignacién de cursos Form. ESA - 26 Apéndice 1
38. Formulario de solicitud a Consejo Directivo ~ Form. ESA - 27 Apéndice 1
39. Contrasefia de recibido Form. ESA - 28 Apéndice 1
40. Solicitud de cierre de pensum Form. ESA - 29 Apéndice 1
41. Formulario de tramites administrativos Anexo 7
42. Solicitud de Retiro de Matricula Anexo 7
43. Cotejo de Eventos Culturales, Musica Form. ESA - 30 Anexo 7
44. Cotejo de Eventos Culturales, Pintura Form. ESA - 31 Anexo 7
45. Cotejo de Eventos Culturales, Arte Form. ESA - 32 ANexo 7
Dramatico
46. Solicitud individual de combustible Anexo 7
47. Formato de control de combustible Form. ESA - 33 Anexo 7

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.9. Anexos
En este apartado se incluiran documentos, gréaficas, imagenes y otros que

se consideren pertinentes y que son necesarios para comprender y/o ampliar

cada procedimiento y que forman parte del mismo (tabla 59).
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2.2.2.10. Abreviaturas y glosario

En este apartado se presentan las abreviaturas utilizadas en el Manual de
normas y procedimientos y su respectivo significado; asi como el conjunto de
palabras que se utilizan y que en determinado momento pueden causar

confusion en su empleo.

Figura 63.

procedimientos

Abreviaturas y glosario del Manual de normas y

IX. ABREVIATURAS
Banrural.: Bsnco de Desamollo Rursl 5.4

CGC.: Contraloria General de Cuentas
Depto.: Departamento

Doc.: Documento

Docs.: Documento

ESA.: Escuela Superior de Arte

Est.: Estadistica

Form.: Formulario

IG 55.: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Reg.: Registro

RRHH.: Recursos Humanos

SIC.: Sistema Integrado deCompras
SIS.: Sistema Integrado de Salarios

USAC.: Universidad de San Carlos de Guatemala

X. GLOSARIO
Circunstanciado. Detallado, especificado, pormenorizado.

Concurse de oposicidn. Es el proceso por medio del cual se evalian
objetiva e imparcialmente las habilidades, conocimientos, actitudes y méritos
de los concursantes, con el fin de seleccionar al personal académico que
prestard sus servicios en los programas de la Escuela Superior de Arte.

Cotejo. Confrontaruna cosacon otrau otras.

Eficacia. Es la capacidad dealcanzar el efecto que esperao se deseatras la
realizacion de una accion.

Eficiencia. Se refiere al usoracional de los medios para alcanzarun objetivo
predeterminado

Gastos conexos. Es |a asignacion que la USAC reconoce a su personal
para cubrir los gastos motivados por: el rasporte del lugar de origen al lugar
de destino, gastos de combustible, compensacién par uso de vehiculos
particulares y gastos extraordinarios por situaciones imprevistas, en que un
funcionario de la Universidad incurre en &l cumplimiento de una Comisian.

Plan operativo anual. Es un documento formal en el que s& enumeran, por
parte delos responsables de una entidad los objetivos a conseguir cada afio
v la manera de alcanzarlos. Debe estar perfectamente alineado con el plan
estratégico de la institucian.

Viatico. Es la asignacian diaria que la USAC reconoce a su personal para
cubrir los gastos motivados por concepto de hospedaje, alimentacian
propinas, trasportes en el lugar de destino, refrigerios, asi como las
comisiones bancarias por compra de giros, cheques de viajero, moneda
extranjera, timbres fiscales, impuestos de entrada y salida del pals y
cualquier otro gasto, que sea inherente ¥ necesario para el cumplimiento de
la comisian oficial.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.11. Simbologia utilizada

En este inciso se listan los simbolos utilizados para elaborar los diagramas
de bloques y flujogramas, en el Manual de normas y procedimientos, y su
respectivo significado.

Figura 64.

procedimientos

Simbologia utilizada en el Manual de normas y

Xl SIMBOLOGIA UTILIZADA

Los simbokes son una especie de lenguaje convencional con los que se
ideas,

desigr acciones, eic., de alli &l hecho de que
exista diversidad de si ias para los fluj Se utiiza la
i I3 Norma AN S| p Diagramas

yfue
de Flujo Administratives®, la que se representa de la siguiente manera:

Ell inicio y final de un procedimiento, s& representa por medio de |a figura eliptica:

Las operaciones del procedimiento, por medio de un rectingulo:

[ ]

P 3 prepara frma de se
llena un formato, se maneja una maguina, se recolecta datos, se escribe un
informe, etc.; es decir, hay accion, se inviere esfuerzo fisico y mental.

Una deciskin o aitemativa a fomarse en un progedimiento, se representa por

mesdio de un rombao:
._.u©_m_.

Al representar la decision por medio del rombo, hay que tener presente que, 3 la
derecha del mismo secolocala accion positiva y, hacia la quierda, la negativa

* s Crpamantn de Sonemm, Anii. ' | méruci. S S Frnkn. Rig. 134

Conector: representa una conexion o enlsce de una parte del disgrama de flujo
con otra parte del mismo, en ks misma pagina, s representa por medic de la

siguiente figura:
‘Conector de pagina: i
que continia el di de flujo, se

U

Conector dindmico: establece de forma automatica la ruta entre las formas yio

simbokes.

‘Conector de linea: conecta ks procesos en el diagrama, mediante lineas rectas.

|

1 hoja diferente, en la
por medio de la siguiente figura:

Fuente

: Elaboracion propia.
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2.2.3. Propuesta de la evaluacion del desempefio

Para determinar que los objetivos propuestos por los manuales
administrativos se estén cumpliendo y encontrar las posibles areas de mejora
de cada empleado, propongo a la Direccion de la Escuela Superior de Arte la

implementacion de la siguiente evaluacion del desempefio.

En base a la observacion e investigacion documental la forma de
evaluacion propuesta que mejor se ajusta a la operacion de la Escuela Superior
de Arte es el método de escala de valorizacion, presentado a continuacion.

o Factores de valorizacion y grados de calificacion

La escala de valorizacion sirve para calificar en forma mas objetiva posible

los factores determinantes del aspecto laboral y personal de los

colaboradores, encaminados a tipificar su rendimiento.

Los factores que a continuacion se indican seran aplicables a los

evaluados.

o  Conocimiento del cargo: considera dominio y familiarizacion del

evaluado con las actividades del cargo que desempefia.

o Calidad de trabajo: considera la capacidad, minuciosa, pulcritud y

dedicacion que pone en sus labores. Comprende tres subfactores:

° Conocimiento te6rico y técnico: dominio de los conceptos,

meétodos y técnicas adquiridas en la preparacion académica
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formal y/o no formal, relacionadas con el que hacer o las
funciones del cargo.

° Capacidad de analisis y aplicacion: destreza para utilizar
efectivamente los conocimientos en situaciones practicas.

° Forma de cumplir la funcién: manera de ejecutar o desarrollar
las responsabilidades o funciones del cargo, teniendo en cuenta

su contenido y presentacion.

Planificacion: habilidad para planificar los objetivos del area, en
relacion con prioridades; el manejo adecuado de sus recursos y

agilizacion a tiempo de su cronograma de trabajo.

Responsabilidad: considera la actualizacion del colaborador para
solucionar en forma oportuna situaciones dificiles. Puntualidad y
permanencia en el puesto de trabajo; organizacion del puesto de
trabajo y de la documentacion a cargo, cuidado en el manejo de los
equipos, manejo prudente y ahorro de los recursos fisicos de todo

orden.

Iniciativa y recursividad: considera la habilidad del colaborador para
integrarse con otros y ejecutar su trabajo. Inicia y desarrolla
alternativas de accion por si mismo, dentro de la autonomia que le
corresponde al cargo y aprovechamiento de los recursos para la

obtencioén de resultados.

Creatividad y comunicacion: es generador(a) de actitudes creativas,

se da a conocer, permite la adecuada comunicacion en doble via.
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o Reserva y discrecion: mantiene confidencialidad y discrecion a los
asuntos de la institucién, posee un adecuado grado de identificacion
con la misma, ventila asuntos de informacién a sus colaboradores

con tacto y precision.

o Presentacion: su presentacion personal es adecuada, en sus
relaciones e imagen presenta un buen ejemplo al personal bajo su

mando.

o Cooperacion: mantiene una actitud de cooperacién o ayuda hacia

sus compairieros de trabajo, su jefe y la institucidon en general.

o  Actitud: considera la disposicion del colaborador hacia su institucion y

su politica de trabajo.

Estos factores deben ser evaluados con puntuaciones que van de 2 a 10
puntos. El director de Escuela seré el encargado de evaluar al personal y por lo
tanto asignar la puntuacion que considere pertinente segun el criterio para

asignar la puntuacién se presenta en la tabla siguiente.
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Tabla LX. Criterios de puntuacion para evaluacion de desempeio
o PUNTUACION
|
14
e
O 10 8 6 4 2
<
LL
Conoce bien No posee
Conoce L
5 sus conocimientos
S perfectamente L . s
obligaciones ni habilidades
o sus . Conoce sus Conoce sus
c o L y cada dia se . S para el
o o obligaciones y obligaciones de obligaciones ~
= supera en el i desempefio del
S demuestra ) manera sin llegar a
c © . mejor _ _ ) cargo.
o condiciones o satisfactoria dominarlos
5 excepcionales desempefio Demuestra
®) de sus deseo de
para el cargo
labores aprender
Cumple en
P Cumple en
S . forma Comete
®© Su trabajo es forma
o] . Hace su aceptable con errores
© excepcional . aceptable con i
= trabajo con las apreciables
o totalmente . — las .
= exactitud, obligaciones de S con frecuencia
bueno y se . obligaciones de
= pulcritud y Su puesto, y en general su
= supera cada L . Su puesto, .
= , minuciosidad | debe mejorar . trabajo es
= vez mas . debe mejorarla | . . .
O calidad de su . insatisfactorio
. de su trabajo
trabajo
Muy buena .
Excelente Y . Posee relativa .
c i, habilidad Buena . Ninguna
© habilidad para . habilidad para .
o e ., para habilidad para e ., habilidad para
© la planificacién " e la planificacién e
Q . planificar los | la planificacion . la planificacion
= de objetivos y el _ . y manejo de .
c . objetivos y y manejo de y manejo de
< manejo de sus . recursos con
o manejo de recursos . los recursos
recursos supervision
recursos
S Requiere
o] . .y
= Requiere . . supervision
S . g o Requiere Necesita P
a No requiere supervision permanenteme
o s eventual frecuente .
c supervision en casos L . nte debido a
o ) supervision supervision .
o especiales sus continuos
& errores
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Continuacion de la tabla LX.

Contribuye de

o Conoce de
© forma . . L
i) . . Tiene acciones | iniciativa en la
> constante con | Resuelve por si | En ocasiones L
7 . . lentas, con relacion de su
= ideas y solo problemas | hay que guiarle . .
3 . . frecuencia hay trabajo.
3 sugerencias. que se le en su trabajo, . .
e que guiarle en Requiere
- Resuelve por | presentan. Con | algunas veces . . .
= L . . . su trabajo en instrucciones
2 si mismo frecuencia tiene ideas
= . . resolver detalladas y
5 problemas aporta ideas constructivas .
S problemas guia
= que se le
= permanente
presentan
_; S Altamente Posee muy No tiene
< 3 creativo y buena Buena Posee relativa .
S o L L . creatividad y su
>z posee creatividad y creatividad y creatividad y comunicacion
- . ., . . s . e
T 2 excelente comunicacion comunicacion comunicacion .
= o ) es deficiente
O 8 comunicacion en doble via
Posee
excelente Posee buena Relativa Ninguna
- . . . . Adecuada . L . .
> confidencialid | confidencialida . o confidencialida | confidencialida
<) fid lid
© 2 . confidencialida : :
2 9 ad en el d en el manejo d. maneio d en el manejo | den el manejo
] manejo y y transmision - J y y transmision y transmision
o » . transmision de
X A transmision de la . L de la de la
. - la informacién . . : L
de la informacion informacion informacion
informacion
c
2 .
9 Excelente Muy buena Buena Irregular Ninguna
% presentacion | presentacién e | presentacién e | presentacién e | presentacion e
2 e imagen imagen imagen imagen imagen
S
o
c Muy . Relativamente Un trato .
© . Cooperativo y . . Ninguna
o cooperativo y cooperativo y cooperativo y .
® muy buena . cooperacion ni
o excelente . . buena relativa : o
o . . disposicion . . . . disposicion
o disposicion . disposicion disposicion .
o) . para servir . . para servir
o para servir para servir para servir
Identificacion: . .
Entusiasta: L Indiferente: Descontento:
° se esfuerza Aceptacion: "
= se preocupa . , no muestra critica
= por elevar el L. muestra interés L , .
o - por el prestigio ningun interés | negativamente
< prestigio de la por la Escuela
Escuela de la Escuela por la Escuela a la Escuela

Fuente: Elaboracion propia en base a investigacién documental.
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Como se puede verificar en la matriz anterior el maximo punteo que se
puede alcanzar en los 10 aspectos a evaluar es 10 puntos por lo que haria un
total de 100 puntos. Una vez realizada la asignacion de puntos para cada
aspecto se hace la sumatoria y se integran los resultados obteniendo la

evaluacion final.

Con los resultados finales se obtiene la evaluacion del desempefio del

colaborador en los siguientes rangos:

Tabla LXI. Integracion de resultados de evaluacion de desempefio
Sobresaliente Muy Bueno Negesﬁa . No .
S) Bueno (B) Mejorar | Satisfactorio
(MB) (NM) (NS)
91-100 81-90 61 - 80 31-60 01-30

Fuente: elaboracion propia en base a investigacién documental.

Finalmente el director de Escuela que es el encargado de llevar a cabo las
evaluaciones debe de firmar la evaluacion y programar una entrevista con el
colaborador para informarle el resultado de la evaluacion de su desempefio y

definir las acciones a seguir para mejorar el mismo.

Se recomienda que el director de Escuela lleve a cabo la evaluacion de

sus colaboradores del area administrativa por lo menos una vez al afio.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Diagnostico de riesgos

El primer paso en el diagnéstico de riesgos de un &rea es el estudio de los
peligros ambientales, para lo cual se evalud la peligrosidad de las posibles
amenazas Yy sus correspondientes causas a través de la observacion,
investigacion en medios electrénicos (ver inciso 3.1.3.) y conversaciones con el

personal que labora en la Escuela Superior de Arte.

3.1.1. Sefalizaciéon de rutas de evacuacion

La Escuela Superior de Arte tiene dos accesos principales, el primero
sobre la 2da. avenida y el segundo sobre la 13 calle. Los espacios que la
Escuela ocupa en el primer piso del Centro Cultural son: Catedra | y II; Salén de
Ensayos; Salén de Danza, a través del cual se accede a una bodega y al
vestidor. En el segundo piso ocupa la Sala de Teatro. Y en el edificio que solia
ser el Laboratorio Bacteriologico, ocupa el Salén de Pintura que a su vez da
acceso a la bodega principal; Tesoreria y la Oficina de Direccion y
Administracion. Como se puede observar en la distribucién de areas del inciso
3.4.

La Escuela posee ningun tipo de plan de contingencia, por lo que carece
de todo tipo de sefializacién requerida en caso de emergencia, tal como lo son
las salidas y rutas de evacuacién, los puntos de reunién, zonas seguras Yy

ubicacion de extinguidores.
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3.1.2. Medios de lucha contra el fuego

Los medios de lucha contra el fuego son insuficientes pues en los
espacios que ocupa la Escuela hay un solo extinguidor tipo ABC de 25 libras en

el Salén de Danza.

3.1.3. Antecedentes de desastres dentro de la Escuela

Especificamente en los espacios que ocupa la Escuela no han ocurrido
ningun tipo de incidentes, desde el 2006 en que iniciaron actividades.

No obstante, “el 1 de mayo del 2009 un salon de unos 30 metros
cuadrados ubicado en el segundo piso del Paraninfo Universitario se incendio,
debido a un corto circuito, los socorristas fueron alertados para combatir el
incendio, el cual se logré controlar antes de que este alcanzara otros espacios

del edificio. En el incidente no hubo personas afectadas™.

2L Fyente: http://www.prensalibre.com/noticias/incendia-salon-Paraninfo-Universitario-
zona_0_34797964.html. Consulta: abril 2010.
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Figura 65. Imagen del incendio en el Paraninfo Universitario 1 de mayo
2009

Fuente: http://www.prensalibre.com/noticias/incendia-salon-Paraninfo-Universitario-
zona_0_34797964.html. Consulta: abril 2010.

Asi también, es importante recordar que el inmueble del Paraninfo
Universitario original fue completamente destruido por los terremotos de 1917 y
1918 forzando a las autoridades universitarias a construir un nuevo complejo
gue es el que se sostiene hasta la fecha habiendo resistido el terremoto de
1976.

3.1.4. Tipos de amenazas a los que esta expuesta la

institucién
A continuacion se definen las amenazas a las que esta expuesta las

instalaciones e integrantes de la Escuela Superior de Arte segun su ubicacion

geografica y la actividad a la que se dedica.
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3.1.4.1. Por ubicacién geografica

Guatemala se encuentra en una zona de alta sismicidad, por lo que los
desastres a los que esta expuesta la Escuela por su ubicacion geogréafica son

sismos y/o terremotos y actividad volcanica.

Este riesgo se ve incrementado debido a la antigledad de las
instalaciones que ocupa la Escuela, ya que estos espacios tienen entre 50 y 80
aflos de antiguedad. Ademas, se han detectado varios hundimientos y
desniveles de importancia en la oficina de Direccion y Administracion. Lo cual

hace el edificio sea mas vulnerable a la actividad sismica.

3.1.4.2. Por actividad de la instituciéon

Por la actividad administrativa, educativa y artistica de la Escuela la
presencia de papel, instrumentos y otros objetos de madera, telas, pinturas,
platicos etc., es inevitable asi como el peligro de incendio. Se debe considerar
también que la instalacion eléctrica no ha sido del todo renovada y en ciertas
areas el cableado eléctrico no es el adecuado y ha sido necesario agregar a la

instalacion nuevos componentes lo que incrementa el riesgo de incendio.

Debido a las actividades que se desarrollan en el Centro Cultural
Universitario puede ser foco de actividades socio organizativas que puedan
provocar concentraciones masivas afectando el desenvolvimiento normal de

actividades.
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3.2. Disefio de plan de contingencia dentro de la Escuela Superior de
Arte

El Plan de Contingencia es el documento que establece actores,
responsabilidades, procedimientos y normas que ante un evento adverso
permite ejecutar acciones dirigidas a trasladar a una o varias personas de un
lugar de alto riesgo aun lugar de menor riesgo y brindar la atencion primaria de
manera efectiva y eficiente, utilizando adecuadamente los recursos disponibles

del lugar, para la pronta respuesta en caso de emergencia.

Un plan de contingencia permitirA una respuesta rapida en caso de
incidentes, accidentes o estados de emergencia. Por lo cual es necesario que la

Escuela cuente con un plan de contingencia actualizado.

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, 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.
3.2.1. Instituciones que rigen los planes de contingencia
La Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres (SE-CONRED) es la institucion encargada de velar por el

cumplimiento de los planes de contingencia en nuestro pais. Es la encargada

de elaborar Planes, Sistemas de Prevencion y Procedimientos para afrontar los
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incidentes naturales o provocados a los que como pais estamos expuestos en

Guatemala.

3.2.2. Legislacion guatemalteca

Articulo 4, de la Ley de Coordinadora Nacional para la Reduccion de
desastres, obligacion de colaborar. Para los efectos de la presente ley, todos
los ciudadanos estan obligados a colaborar, salvo impedimento debidamente

comprobado.

Los Organismos del Estado, las entidades autbnomas y descentralizadas
de este y en general los funcionarios y autoridades de la administracién publica,
guedan obligados a participar en todas aquellas acciones que se anticipen a la
ocurrencia de los desastres. Las personas naturales o juridicas, entidades
particulares y de servicio lo realizaran conforme su competencia y especialidad.
En el proceso de atencibn de los efectos de los desastres, todas las
instituciones antes indicadas deben prestar la colaboracién que de acuerdo con
esta ley les sea requerida.

La Escuela Superior de Arte por ser una institucion perteneciente a la
Universidad de San Carlos de Guatemala debe de contar con un plan de
contingencia conforme a la Unidad de Gestion de Riesgo Universitaria, el cual

debe cumplir con los siguientes requisitos:

3.2.3. Descripcion de funciones de los responsables vy

esquema de coordinacion

° Responsable del Plan (gerente o0 maxima autoridad del lugar)

° Coordinador del Plan (asignado oficialmente por el encargado del Plan)
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3.2.3.1. Funciones del responsable del plan

La figura del Responsable del Plan es una figura de autoridad local, de
acuerdo al nivel de competencia jurisdiccional del Plan de evacuacion y

atencion, algunas de sus funciones son:

° Responsable de la ejecucién del plan

° Nombrar a un suplente de su cargo y del coordinador del plan

o Gestionar las capacitaciones del personal

° Convocar al Grupo de Toma de Decisiones

° Dirigir y coordinar actividades dentro del Area de Decisiones

o Designar al coordinador del plan

° Controlar todas las actividades del puesto de mando en coordinacién con
el coordinador del Plan

o Autorizar la declaracion de alertas

o Oficializar el procedimiento de recepcion, sistematizacion y divulgacion de
la informacion al nivel superior inmediato (Unidad de Gestion de Riesgo
Universitaria y CONRED)

° Llevar un control de los insumos tanto materiales, maquinaria y mano de
obra

o Tener un control de insumos que vienen en camino 0 que ya estan
solicitados y aun no han llegado

o Solicitar insumos necesarios para apaliar la emergencia al nivel superior

inmediato

3.2.3.2. Funciones del coordinador del plan

El Coordinador cumple la funcion de dirigir los procedimientos

establecidos en el Plan, sus tareas, responsabilidades y atribuciones son:
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° Activar el Plan parcial o totalmente segun la evolucion o gravedad del
evento adverso, con las subcomisiones que correspondan segun el tipo de
evento.

° Coordinar las capacitaciones del personal y velar por su actualizacion.

° Coordinar todas las operaciones de funcionamiento del Plan en el nivel
local.

° Coordinar todas las operaciones y decisiones dentro del puesto de mando
segun el nivel de toma de decisiones.

° Supervisar y apoyar el buen desempefio del personal, en la aplicacién de
todos los procedimientos establecidos.

° Mantener informado al encargado del plan, de lo actuado y los
requerimientos.

° Oficializar la Declaratoria de Alerta con visto bueno del encargado del

Plan.
3.2.4. Activacion del plan y alerta

Se refiere al establecimiento de procedimientos para la activacion del plan
de contingencia, estableciendo con claridad ¢Quién? ¢Cuando? y ¢ Por qué? se
activa dicho plan.

3.24.1. 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.
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3.2.4.2. Sistema de alerta

Estas alertas seran decretadas 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.

3.2.4.3. Criterios de activacion
El criterio de activacién se refiere a la forma en que se pondra en marcha
el plan de contingencia, dependiendo del tipo de desastre que se esté
enfrentando. Los tipos de criterios de activacion pueden ser:
3.2.4.3.1. Estacionalidad
El plan se activa por estacionalidad, se hace por medio de avisos a través
de sistemas de monitoreo, por causantes localizados. Por ejemplo: accidentes
laborales y desordenes publicos.
3.2.4.3.2. Ocurrencia subita
Cuando de manera abrupta y sin existir avisos previos, exista incremento

en actividad, caudal y/o volumen del desastre y el tiempo para monitoreo no

fuera suficiente para activar el plan por etapas.
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3.3. Plan de contingencia en caso terremoto, incendio 0 movimientos

socio organizativos

El siguiente plan de contingencia define el plan de accién a seguir en caso
de terremoto, incendio 0 movimientos socio-organizativos, que establece los

pasos a seguir en caso ocurrieran los mencionados desastres.

3.3.1. Descripciéon de funciones de los responsables vy

esquema de coordinacion®

o Responsable del Plan: director de Escuela

° Coordinador del Plan: secretario de Escuela

3.3.2. Activacion del plan y alerta

Se refiere al establecimiento de procedimientos para la activacion del plan
de contingencia, estableciendo con claridad ¢ Quién? ¢ Cuando? y ¢ Por qué? se

activa dicho plan.

3.3.2.1. ¢ Quién activa el plan?

° En caso de terremoto o movimientos socio-organizativos, el plan es
activado por el Responsable del plan de contingencia o en su defecto, por
el Coordinador del plan de cuando crean necesario ejecutarlo.

° En caso de incendio, cualquier persona que se encuentre cerca del

incidente, que considere conveniente dar la alerta, activara el plan.

*? Las funciones del responsable del plan y del coordinador del plan se establecieron en los incisos 3.2.3.1
y 3.2.3.2 respectivamente.

288



3.3.2.2. ¢Cuando activar el plan?

° En caso de terremoto, el plan de accién es solo aplicable para
inmediatamente después del incidente.

° En caso de incendio, cuando la persona no pueda dominar la alerta por su
propia cuenta y sienta que el incidente pone en peligro a los ocupantes,
estructura y activos de la Escuela.

° En caso de movimientos socio-organizativos, cuando el responsable del
plan considere que el suceso afecta el desarrollo normal de las actividades
de la Escuela y se vea comprometida la integridad fisica del personal y

estudiantado de la Escuela.
3.3.2.3. ¢Por qué se activa la alarma?

Para proteger la integridad fisica del personal y estudiantado que se
encuentra dentro de la Escuela Superior de Arte, asi como para proteger los
bienes materiales y las instalaciones de la Escuela Superior de Arte.

3.3.2.4. Sistema de alerta

Los terremotos son un fenédmeno natural no predecible, pues dependen de
un movimiento aleatorio de las placas tectonicas que se cruzan en determinado
lugar, por lo que la alerta se genera simultaneamente con la ocurrencia de un

terremoto activando al mismo tiempo el sistema de evacuacion.

En caso de incendio se recomienda utilizar la comunicacion en el lugar de

ocurrencia y sus alrededores a través de un alto parlante.
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Al ocurrir un movimiento socio-organizativo el sistema de alerta a utilizar
es el sistema de alerta temprana, en el que se permite identificar el evento
adverso de caracteristicas socio-organizativas con anticipacion, al estar
pendiente de noticias por cualquier medio de comunicacidn nacional
(radiodifusoras y canales de television) y cuando se crea conveniente
establecer la comunicacion correspondiente con los catedréticos y estudiantes.

3.3.25. Criterios de activacion

° Ocurrencia subita. Cuando de manera abrupta y sin existir avisos previos,

se produzca actividad sismica o piro actividad.

° Estacionalidad. El plan se activa por estacionalidad, es decir por medio de
avisos a través de monitoreo e informacion de medios de comunicacion,

por desérdenes publicos en las cercanias de la institucion.

3.3.3. Sistema de evacuacion

En los siguientes incisos se describen las caracteristicas del sistema de
evacuacion propuesto para terremotos, incendios 0 movimientos socio-

organizativos.

3.3.3.1. Riesgos a los que se exponen las

instalaciones

° Las instalaciones que ocupa la Escuela Superior de Arte tienen entre 50 y
80 afos de antigiiedad
o Hundimientos y desniveles en la oficina de Direccion y Administracion

° Dario al equipo de codmputo
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° Incendio de papeleria archivada, instrumentos, obras de arte, material y
equipo en bodega

° No existe sistema de irrigacion

° No existe medios de lucha contra el fuego

° Sistema eléctrico no en éptimas condiciones

° Dafio a la integridad de los integrantes de la Escuela

3.3.3.2. Lugares seguros e inseguros

Durante un terremoto, los integrantes de la Escuela deben permanecer en
el lugar donde se encuentren e intentar cubrirse debajo de estructuras solidas e
inmediatamente después del terremoto deberan evacuar las instalaciones,
siguiendo la ruta de evacuacion mas cercana al punto de reunion vy

posteriormente a la zona de seguridad. (Véase inciso 3.5).

Al ocurrir un incendio el personal y estudiantado de la Escuela al escuchar
la alerta debe dirigirse a la zona de seguridad, siguiendo las rutas de

evacuacion establecidas, como se indica en el inciso 3.5.

Debido a que en Centro Cultural Universitario es uno de los edificios mas
emblematicos del Centro Histérico, en caso de movimientos socio-organizativos
se corre el riesgo de que la multitud tenga intenciones de irrumpir el recinto, por
lo cual la Escuela Superior de Arte no es un lugar seguro y se procedera a
abandonar las instalaciones y dirigirse al lugar donde le Responsable del plan

considere conveniente.
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3.4.

Sefializacion propuesta

La sefalizacion propuesta para la disminucion de riesgos y la efectiva

ejecucion de los planes de contingencia propuestos anteriormente se presenta

en la siguiente tabla.

Tabla LXII. Sefalizacion propuesta
Caracteristicas
Significado Color Ejemplo
- Forma Simbolo Texto
Seguridad | Contraste
La ubicacién ) Un extintor con _
de un extintor Rojo Blanco Cuadrado una flgcha Extintor
direccional
La ubicacion Flecha El nimero
de una ruta indi de la ruta
Verde Blanco Cuadrado lndlgando el
de sentido de
evacuacion requerido evacuacion
Zona de i Zona de
. Verde Blanco Cuadrado | Figura humana .
seguridad resguardandose | seguridad
El punto de Cuatro flechas
reunion en equidistantes
Verde Blanco Cuadrado S ;
caso de dirigidas hacia
emergencia un punto
La ubicacién
de un ;
altou arlante Un megafono
P , Azul Blanco Cuadrado | con ondas
que se usara
sonoras
en caso de
emergencia
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Continuacion de la tabla LXII.

Caracteristicas

Significado Color i Ejemplo
- Forma Simbolo Texto
Seguridad | Contraste
Prohibido . . Una diagonal, un
Rojo Blanco Circulo | . .
fumar cigarro encendido
No encender . ; Una diagonal, un
Rojo Blanco Circulo | . .
fuego fésforo encendido

Fuente: Instructivo Normas de Sefializacién; formas, colores, y simbolos de seguridad en caso

de desastres, SE-CONRED.

3.4.1.

Rutas de evacuacién y zonas seguras propuestas en

caso de evacuacion

Debido a que las instalaciones ocupadas por la Escuela son salones de

clases u oficinas con una Unica puerta, las rutas de evacuacioén consistiran en

salir del aula u oficina y conducirse a la zona segura mas proxima, segun

indique la sefializacién en el siguiente croquis.

Cada zona segura se identifica con un nimero en marcado en un recuadro

rojo al que posteriormente se asocia con su respectiva ruta de evacuacion.
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Figura 66. Sefializacion de las distintas areas de seguridad propuestas

Pra—— ===1
d ITT a1
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[ siusow | orscaraon ) u
n Purto de Reunidn
\ndica sl ndmers que Medicina
El identificy &l punto de
reunicn
ﬁ Zona S2seputiad

Fuente: elaboracion propia.

En la siguiente figura se muestra la ruta de evacuacion propuesta para los
recintos que ocupa La Escuela en el edificio Este, asi también se muestra la

ubicacion propuesta para la sefializacion de la ruta de evacuacion.
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Figura 67. Rutas de evacuacion propuesta en el edificio

R
Univarsidad

Tasareria
ESA

Oficina
Paraninfo

Protasomes Oficina
ESA Faraninfo
B e
m Indica ¢l nimerno gue
E identificael punto de

reuniin

—_— Ruts de evBCUBCESN

Ubkcacién de la ruta de
evacuRidn

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion se muestran las rutas de evacuacion propuestas y su

respectiva sefalizacién para la planta baja del edificio Central.
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Figura 68. Rutas de evacuacion propuestas en la planta baja del edificio
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Fuente: elaboracion propia.

La ruta de evacuacion propuesta para la planta alta del edificio Central y

su sefializacion se presentan en la siguiente figura.
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Figura 69. Rutas de evacuacion propuestas en la planta alta del edificio

central
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Fuente: elaboracion propia.

3.4.2. Localizacién de la sefializacion propuesta
En la siguiente figura se muestra la localizacibn de la sefializacion

propuesta para el edificio Este, es decir el edificio donde se encuentra el area

administrativa de la Escuela y su bodega principal.
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Figura 70. Sefializacién propuesta para el edificio este

Oficiras
Radio
Unlversidad

Rado
Universidad

[ eeo | o
y o
altcparisete

Fuente: elaboracion propia.

A continuacioén se presenta la ubicacion de la sefalizacion propuesta para

la planta baja del edificio central.
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Figura 71. Sefializacién propuesta para la planta baja del edificio

central

Televisian
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Fuente: elaboracion propia.

La localizacién de la sefalizacion propuesta para la planta alta del edificio

Central y su presenta en la siguiente figura.
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Figura 72. Sefializacion propuesta para la planta alta del edificio central

€

M DESCRIPCION

Ubicacidn de
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@: ——
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Fuente: elaboracion propia.

3.5. Medios de lucha contra el fuego propuestos

Se propone colocar extintores tipo ABC de por lo menos 2,5 libras en la
Cétedra | y I, Salén de Ensayos y en la oficina de Direccién y Administracion,
de 10 libras en el Sal6n de Ensayos y por ultimo de 25 libras en la bodega

principal y en la Sala de Teatro.
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4. FASE DE DOCENCIA

4.1. Necesidad de capacitacion del personal

Cuando se desarrolla e implementa un sistema de documentacion es
necesaria la capacitacion al personal, en especial cuando las organizaciones no

trabajan bajo normas y procedimientos establecidos sino de forma empirica.

En el caso particular de la Escuela Superior de Arte es de suma
importancia que el personal administrativo entienda el propdsito de la
realizacion de los manuales para que puedan colaborar de forma comprometida
en su desarrollo y luego de su implementacion, velen porque los manuales se
mantengan lo mas fieles posible a la realidad, actualizadndolos y/o cambiandolos

cuando se considere necesario.
Por lo cual se propone el siguiente programa de capacitacion, que se

impartira a los nuevos integrantes de la organizacion como parte de su

induccion, trabajando junto a la DDO para llevarla a cabo.
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Tabla LXIII. Programa de capacitacion propuesto

PROGRAMA DE CAPACITACON PROPUESTO SOBRE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

CONTENIDO DURACION
Definicion de manuales administrativos. Tipos de | (& horas
manuales administrativos. ’
Conformacion y beneficios de los distintitos tipos de 2 hora
manuales administrativos utilizados por la ESA.
Importancia de los distintos tipos de manuales h
administrativos utilizados por la ESA. 0,5 horas
Relevancia de la actualizacion de los manuales h
administrativos y técnicas para llevarla a cabo. 0,5 horas

Total de horas 3.5 horas

Fuente: elaboracion propia.

Capacitacién recibida acerca de manuales administrativos

Se me nombrd oficialmente como el enlace entre la DDO y la Escuela

Superior de Arte para la elaboracion de los manuales. Por lo que asisti a un
taller en el que se me proporcionaron los lineamientos y guias® necesarias para
la elaboracion de los manuales. También a lo largo del desarrollo de los

manuales recibi la asesoria del profesional de la DDO asignado a la Escuela.

Capacitacion impartida acerca de manuales administrativos

Esta capacitacion se llevé a cabo de forma individual con cada uno de los
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siete colaboradores del area administrativa, en su lugar de trabajo, antes de

empezar a requerir la informacion necesaria para elaborar el manual.

23 . . s o . s .. e g
Instructivos para la elaboracién de manuales de organizacion, normas y procedimientos. Division de
Desarrollo Organizacional, Universidad de San Carlos de Guatemala. 2009




Se utiliz6 como herramienta una presentacion realizada en el programa

Microsoft Power Point con el siguiente contenido:

° ¢, Qué son los manuales administrativos?

o ¢ Qué es un manual de organizacion?

° ¢, Qué es un manual de normas y procedimientos?

° Importancia del manual de organizacién y de normas y procedimientos.

° Explicaciéon de su contenido (en este tema se utiliz6 como material de
apoyo el instructivo para elaborar manuales de organizacién, y el
instructivo para elaborar manuales de normas Yy procedimientos

proporcionados por la DDO, ver bibliografia.)

4.4. Capacitacién acerca de los procedimientos de actualizacion y

mejora

Esta capacitacion también se llevd a cabo de forma individual con el
director de Escuela y el secretario de Escuela al entregarseles los manuales
aprobados por la DDO, a través de una guia de elaboracion propia (ver
apéndice 2) que abarca los siguientes temas:

o Importancia de la actualizacion de los manuales administrativos

° Herramientas para la revision y actualizacion de manuales administrativos

4.5. Capacitacion acerca del Plan de Contingencia

Esta capacitacion también se llevé a cabo a través de la presentacion del
Plan de Contingencia al director y al secretario de la Escuela, ya que ellos
tienen la autoridad necesaria para aprobarlo e implementarlo en la organiza-

cion.
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Adicionalmente, considerando que el Plan de Contingencia involucra a
todo el personal de la Escuela Superior de Arte, se impartié una charla el dia 21
de abril del 2010, con ayuda de colaboradores de la Cruz Roja sobre los

siguientes temas:

° Introduccion al Plan de Contingencia (ver capitulo 3)

° Primeros Auxilios
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CONCLUSIONES

Se elaboré un Manual de organizacion que establece la descripcion de
puestos para cada uno de los siete puestos del area administrativa, en
la cual se definen sus atribuciones ordinarias, periddicas y eventuales,

evitando asi duplicidades y detectando omisiones.

El Manual de organizacion define el 100 por ciento de las
responsabilidades de cada puesto administrativo, y su relacion con los
demas integrantes tanto de la institucion como fuera de ella, orientando
la conducta de los trabajadores, unificando los criterios de desempefio y

cursos de accion.

En el Manual de normas y procedimientos elaborado se documentaron
de forma descriptiva y grafica el 100 por ciento de los procedimientos
del area administrativa, 4 de Direccion de Escuela, 5 de Secretaria de
Escuela, 7 de Secretaria, 9 de Tesoreria, 18 de Control Académico, 2
de Divulgacion, Promocion y Logistica y 3 de Servicios y Mensajeria;
asi como las normas que rigen cada procedimiento, lo que permite
estandarizar y optimizar las actividades administrativas y de servicios
especificos de cada unidad promoviendo el uso racional de los

recursos.

El Manual de organizacion y el de normas y procedimientos establecen
las normas legales, reglamentarias y administrativas de la Escuela,
delimitando areas de autoridad, responsabilidad y asesoria,

esquematizadas a través de tres organigramas propuestos, creando asi
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un curso claro para la toma eficiente de decisiones y logrando
uniformidad en los procedimientos de trabajo. Dada la importancia de
estos manuales dentro de la organizacion se gestioné la aprobacion de
los mismos ante la DDO, para que luego las autoridades de la Escuela

lo sometieran a la aprobacién de la Junta Directiva.

El Manual de organizacion proporciona las competencias y los
requisitos de formacion y experiencia de todos puestos administrativos,
facilitando el reclutamiento y seleccion de nuevos empleados, pues
constituye el perfil ideal para la contratacion de futuros ocupantes de los
puestos. Asi también, junto al Manual de procedimientos, constituyen
una herramienta en la integracibn e induccion de los nuevos

empleados.

Se elabor6 y propuso una evaluacién del desempefio que permite
establecer medidas de control, autocontrol y objetivos para cada
empleado del &rea administrativa con el fin de desarrollar un programa
de capacitacion personal que permita su participacion en el

cumplimiento de las funciones de la institucion.
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RECOMENDACIONES

Establecer con participacion de todas las unidades que integran la
Escuela y siguiendo las directrices dadas en este informe, la mision y
vision de la institucibn que se adecuen al contexto actual y este en
concordancia con plan estratégico de la Universidad de San Carlos de

Guatemala y sus funciones.

Publicar los manuales propuestos para que se oficialice la existencia de
los mismos y orientar al personal respecto a su uso, de manera que
coadyuven al mejor desempefio de las funciones y de la toma de

decisiones.

Realizar la revision y actualizaciobn respectiva de los manuales
administrativos por parte de la Direccion de Escuela, al menos cada 6
meses 0 cuando se realicen cambios, para realizar una
retroalimentacion adecuada y, asi, lograr el mejoramiento continuo de la

institucion.

Realizar la evaluacion del desempefio, por lo menos una vez al afio,
tomando en cuenta que ésta debe ser efectuada en forma subijetiva, y
en base a los resultados, programar cursos de capacitacion que

contribuyan a mejorar el desempefio de los trabajadores.
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Formas y formularios de elaboracién propia propuestos en el

Manual de normas y procedimientos

OQVOHTILNA A VINIIA OavZrIOLNY
A1aVSNOdSHY

_ | TRILY

1 NOISNALXH | vdoavavid

1] SVNIDOH | VIANONVO

] SATdvVO dOI-dvT

peppue) / ugndudsaq
SORMOSADDV 0d1n0d
VIOH VHOAd 0S¥ND AVAIALLOV VIOH VHOHd
VAVIINA varivs

:PRYIOTIOS 9P BYIRL

ONV SAN via

0dINOd Ad OINVISTId

931y 3p Jorddng ePNISY
E[EBUId)BNL) P SOLIE)) UBS AP PEPISIdAIU()

APENDICE 1.
Form. ESA — 04 Solicitud y préstamo de equipo
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Form. ESA — 21 Solicitud de asignacién de cursos para reingreso

UNIVERISDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA
ASIGNACION DE CURSOS
REINGRESO
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE
Indique afio y semestre que corresponde: ANO:
ler. Semestre :I 2do. Semestre I:I
NOMBRE:
No. DE CARNE: CARRERA:

CURSOS QUE DESEA ASIGNAR EN EL PRESENTE SEMESTRE:

No. NOMBRE DEL CURSO CcODIGO SECCION

10

FIRMA:
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Form. ESA — 25 Formulario de solicitud de certificaciones

THIVERSIDAD DE SAW CARLOS DE CUATEMALA

ESCUELA SUPERICE DE ARTE

| MARGUE LO QUE DESEA SOLICITAR J

Comstancia de EXAMEN PRIVADD

Donstancia o8 EXAMED

HORBRES ¥ APELLIDOS TOBPLETS

i,

Carrera
sarns Mo, Feons,

FECHA CE EMTREGS DE L& CERTIFICACION: 3 DIAS HABILES
DESPUES DE L& RECEPCION

PARA US0 DE CONTROL ACADEMICO

CIERRE EXAMEN PRIVADO EXAMEN PUBLICO

Codigocarrera
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Form. ESA — 26 Formulario de retiro de asignacion de cursos

UNIVERISDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA
SOLICITUD DE RETIRO
DE ASIGNACION DE CURSOS
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE
Indique aiio y semestre que corresponde: ANO:
ler. Semestre I:I 2do. Semestre l_——!
NOMBRE:
No. DE CARNE: CARRERA:

CURSOS QUE DESEA RETIRAR DE SU ASIGNACION EN EL PRESENTE SEMESTRE:

No. NOMBRE DEL CURSO cODIGO SECCION

FIRMA:

NOTA: Entregar la solicitud en el Departamento de Control Académico en las fechas establecidas
para esta actividad, después de esta fecha no se aceptaran solicitudes y se tomara la asignacién
como correcta.

e Si son todos los cursos que esté retirando de la asignacion, debera presentar solicitud ante
Junta Directiva, acompaiiada de la certificacién de un 6rgano competente que indique la
razén por la cual no puede continuar estudiando.
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Form. ESA — 27 Formulario de solicitud a Consejo Directivo

UNIVERISDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

No. De Registro:

Fecha:

ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

SOLICITUD A CONSEJO DIRECTIVO

Datos del Solicitante

Nombre Completo:

Carné N. Carrera:

Direccidn: Tel.:

Informacién General

Créditos aprobados a la fecha: Promedio:
Curso problema: Codigo:
Ganado el: Catedratico:

Curso prerrequisito: Codigo:
Aprobados los prerrequisitos l Si | I No ‘ ‘ Parcialmente

Nota: Para todo tramite debe adjuntar listado de cursos aprobados y Ultima boleta de
asignacion, si adjunta algiin documento adicional indicarlos en su solicitud.

Solicitud a Consejo Directivo

Indique en forma clara y concreta lo que solicita, después de haber consultado el
Reglamento de Evaluacién y Promocién del Estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Puede continuar atrds
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Form. ESA — 28 Contrasefia de recibido

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA BOLETA DE RECEPCION DE SOLUCITUD
: ANTE CONSEJO DIRECTIVO DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

No. de Registro

ESCUELA SUPERIOR DE ARTE
Acta No.

Fecha de recepcion

Nombre Estudiante

Carnet No. Carrera

Convalidaciones
Equivalencias
Agregados

Validez sin créditos
Créditos Extra
Asuntos Especiales
7. Varios

Secretaria

o U SN L B

FAVOR DE REQUERIR INFORMACION PRESENTANDO ESA CONTRASENA VEINTIDOS DIAS HABILES
DESPUES D ELA FECHA DE RECEPCION, NO SE DEARA INFORMACION SIN ESTA CONTRASENA.
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Form. ESA — 28 Solicitud de cierre de pensum

UNIVERISDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

SOLICITUD DE CIERRE DE PENSUM

ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

CARNE: CARRERA:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:

PRIMERO [ |
INDIQUE ANO Y PERIODO DE CIERRE SEGUNDO [ |
FINALES lera. RETRASADA 2da. RETRASADA

CURSOS CON LOS QUE CERRO:

1.

NOTA: Adjuntar las resoluciones de Junta Directiva, que en el trascurso de la carrera haya obtenido.

Guatemala de de 2010

USO EXCLUSIVO DE CONTROL ACADEMICO

FECHA DE REVISION No. DE CREDITOS

REVISADO POR
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APENDICE 2. Contenido de la guia para la revision y actualizacion de

manuales administrativos

Importancia de la actualizacion de manuales administrativos

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo,
radica en la informacién contenida en ellos. Es por esto que la informacion que
contienen sea validad sometida a todas las aprobaciones correspondientes,
empezando por los colaboradores (pues nadie mejor que ellos conocen las
actividades y procedimientos), siguiendo con la Direccién de la Escuela,
posteriormente por la DDO y finalmente por la Junta Directiva de la Escuela.

Es también necesario mantenerlos actualizados para que continden
cumpliendo con el objetivo para el cual fueron elaborados. Es conveniente
establecer un cronograma para realizar revisiones periodicas del contenido del
manual, sin perjuicio que, ante cambios importantes, se realice una revision
especial del mismo. Si no se establece un cronograma de revisién, no
solamente es probable que el manual se des-actualice sino que, ademas, no se

tiene seguridad de la aplicabilidad del contenido del manual.

Herramientas para la revision y actualizacion de manuales administrativos

1. Una vez obtenida la aprobacion de la Junta Directiva se debe de dotar a
cada miembro del area administrativa con un ejemplar de los manuales

respectivos.
2. Es conveniente identificar cada ejemplar de los manuales existentes.

Esto resulta util posteriormente para garantizar que todas las copias han

sido actualizadas o sustituidas.
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Es necesario realizar instancias de capacitacion para el uso de los
manuales implementados, instancias de presentacion del mismo a los
usuarios u otros eventos que contribuyan a una correcta aplicacion y
utilizacién de los mismos. Ya que un manual que luego no es utilizado o

gue lo es en forma incorrecta es de escasa utilidad.

Los manuales administrativos deben ser actualizados, cada vez que se
presenten cambios en la estructura organizacional de la Escuela,
derivados de la transferencia de funciones o modificaciones al
Reglamento General o al Manual Organizacional o cuando se realicen

mejoras a los procesos.

Para el registro de las actualizaciones ante la DDO, los responsables de
los procesos deben cumplir con los mismos criterios establecidos en los
instructivos para la elaboracion de manuales proporcionados por la

misma DDO.

Las versiones de los manuales de procedimientos deben tener una

numeracion arabiga consecutiva con decimal, tanto para la primera

emision, asi como para las actualizaciones a los manuales, por ejemplo:
1.0111213141516 171819 20 2.1

La Direccién de la Escuela debe de asegurarse que todos los ejemplares

existentes sean actualizados, para que asi todos los colaboradores del

area administrativa cuenten con la informacion valida y aprobada.

No se considera una actualizacién, cuando se detecten errores de forma,
después de emitida, registrada y publicada la version del manual, éstos
se pueden modificar y reemplazar previa solicitud por oficio de los
responsables de los procesos y el director de Escuela a la DDO, sin

necesidad de cambiar la version del mismo, y enviar el documento
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corregido en medio electrénico, asi como la impresion de las hojas que

hayan sido modificadas.

Se consideran errores de forma que no ameritan cambio de version

cuando:

Se encuentren errores ortograficos o de paginacion

Se omitan documentos y registros que se utilizan actualmente y que son
necesarios para la realizacion y aplicacion del proceso

Errores de fecha

Errores en la diagramacion

Error en la version de los documentos

Modificacion de un objetivo

Integracion o modificacion de formatos, instructivos o algun otro

documento faltante

Se consideran errores que ameriten la modificacion del documento,

cuando:

Se creen nuevas plazas
Se modifiquen las atribuciones y responsabilidades de los puestos

existentes
Cambie una tarea o de nomenclatura en los puestos responsables
Se agreguen y/o eliminen actividades que modifiquen el proceso original

Se incorporen NUevos procesos

Ademas se propone llevar a cabo una revisiéon de los procedimientos
cada 6 meses por parte de la Direccion de Escuela con el encargado de

cada una de las areas administrativas; para evaluar en forma sistematica

322



las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la
implementacion del manual o por cambios operativos que realice la

Universidad.

Ventajas de la presentacion en formato electrénico de los manuales

administrativos|

1. Facilita la actualizacidon, sin necesidad de sustituir hojas, encuadernar
nuevamente, destruir ejemplares. Asimismo, resulta méas facil el control
de copias o versiones no definitivas: solamente lo disponible en los sitios

oficiales de la organizacion es definitivo.

2. Permite una mayor riqueza en la forma en la cual se brinda la
informacion, incluyendo, por ejemplo, videos o sonido. En particular, para
los manuales de procedimientos la inclusién de videos o fotografias
agrega claridad y complementa las instrucciones escritas con mayor

claridad.

3. Facilita el acceso por criterios multiples. Al mencionar un formulario, se
puede construir un hipervinculo que conduzca al mismo, de igual
manera, un procedimiento puede vincularse con otro relacionado o con
los formularios que se utilizan, o un mapa de procesos puede conducir a
cada uno de los subprocesos que lo integran. Al presentar
organigramas, suele incluirse la fotografia del titular de cada 6rgano, una
pequefia resefia biografica o el contacto electronico. Resulta claro que

este tipo de informacion resultaria muy dificil incluirla en versiones en

papel.
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4. Al usuario le resulta mas facil llegar a la informacion requerida, por el uso
de diversos criterios de acceso e indexacion. Tanto puede acceder a
todos los elementos vinculados a un area determinada, como acceder a
todos los formularios que se utilizan en la organizacion o a todos los
procedimientos vinculados a un proceso determinado. Realizar este tipo
de consultas en formato papel, que permite un solo criterio de acceso,

probablemente requeriria el uso simultaneo de varios tomos diferentes.

Los manuales en formato electronico requieren especial seguridad en lo
que refiere a las modificaciones. Tal como ocurre con los manuales en formato
papel, debe cuidarse que solamente las personas autorizadas a introducir
modificaciones cambien el contenido y debe controlarse el destino de las
versiones anteriores. Asimismo, algunos manuales son de uso 0 acceso
publico, en tanto que otros tienen una circulacién restringida a todos o algunos
integrantes de la organizacion, clientes o proveedores. Esto se logra mediante

el uso adecuado de claves de acceso.
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ANEXOS
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ANEXO 1. Boleta de recoleccion de informacién proporcionada por la DDO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

BOLETA DE RECOLECCION DE INFORMACION

[I. INSTRUCCIONES

Complete con letra clara, de preferencia de molde, la boleta que se presenta a
continuacion. Lea detenidamente cada pregunta o planteamiento y responda en
forma, veraz, breve y concreta. Si el espacio no es suficiente, agregue las hojas
gue necesite, haciendo referencia a la pregunta que corresponde la respuesta.
Para completar la boleta puede consultar la documentacién a su alcance
(contrato de trabajo, Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de

Salarios de la —-USAC-, reglamentos, manuales especificos, etc.).

[ll. CONTENIDO

1. Nombre del puesto nominal que ocupa, segun el Manual de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

2. Nombre del puesto funcional que ocupa, segun las atribuciones que

desempenia:
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3. Nombre del puesto del jefe inmediato superior (puesto del que depende

jerédrquicamente):

4. Puestos que tiene bajo su cargo:

NUumero:

Nombre(s)

5. Indigue las dependencias internas y externas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con las que mantiene relaciones de trabajo en el

puesto que desempenfa.

6. Indique las responsabilidades del puesto que ocupa:
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7. Atribuciones del puesto que ocupa:
7.1. Atribuciones ordinarias (que se ejecutan a diario)

7.2 Atribuciones periddicas: (que se realizan cada cierto periodo:

semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, semestral o anual)

7.3 Atribuciones eventuales: (que ejecuta en forma ocasional o intervalos

muy irregulares)

iiiGRACIAS POR SU COLABORACION!!

329



ANEXO 2. Formulario para el inventario de procedimientos proporcionado
por la DDO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORM. MNP 001 ||

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
desempefio de sus funciones y/o atribuciones. Debera ser llenado a maquina y/o letra de
molde legible. Cualquier informacidn adicional que requiera, debera comunicarse a la Divisién
de Desarrollo organizacional, en el Edificio de Recursos Educativos, ler. Nivel Ciudad
Universitaria, zona 12, telefax 24187920 o al correo electrénico ddo@usac.edu.gt

Informacién General

Lugar y fecha:

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacion Especifica

Titulo o Denominacién de los Procedimientos
1.

2.
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ANEXO 3. Formulario para la descripcion de procedimientos proporcionado
por la DDO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL FORM. MNP 002

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacién sobre los
principales procedimientos que se realizan en su unidad para el desempefio de sus
atribuciones.

Instrucciones: Deben describir con detalle el proceso completo que ejecutan en el desempefio
de sus atribuciones. Si utiliza forma (s), debe indicar el nombre de la misma e incluir una copia.
Cualquier informacién adicional que requiera, deberd comunicarse a la Division de Desarrollo
Organizacional, en el Edificio de Recursos Educativos, 1ler. Nivel Ciudad Universitaria, zona 12,
telefax 24187920 o al correo electrénico ddo@usac.edu.gt

Informacion General

Lugar y fecha:

Unidad:

Informacion Especifica

Titulo del Procedimiento:

Objetivo (s) del procedimiento:

Norma (s) del procedimiento:

Formulario (s) del procedimiento:

331




Descripcion Del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Hoja No. |No. de Formas:
Inicia: Termina:
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable| No.
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ANEXO 4. Formatos para la validacion de informacion de los puestos de

trabajo del area administrativa.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-018

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio, en calidad de Jefe Inmediato, manifiesto que he revisado cenjuntamente

con los{as) trabajadores(as) la informacion de fa descripcion tecmica del puesto  de

DrgabAoi e (dée  begaia )
ocupado por los (las) trabajadores(as)
Nt Ho SiNe

contenida en el Manual de Organizacion del L.y (ol cnoracd e Adke . porlo que

Mombre de fa dependencia administrativa |
certifico que efectivamente la identificacion. naturaleza. atribuciones, relaciones de trabajo

v responsabilidades. corresponden al puesto en referencia y cumplen con las

especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional. contenidas en el

“Instructivo para fa Flaboracion de Manuales de Organizacion de Unidades Acadeémicas y
Administrativas™,  por lo que se traslada a esa Division, para su revision y dictamen
correspondiente. r

W { il i Lot NAIAVET ATl L5

Nombre Tefe Tnmediator

s \
Fecha/ (oun¥2 ‘

DDO-Marzo-06
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-016

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio, en calidad de Jefe Inmediato. manifiesto que he revisado conjuntamente

con los(as) trabajadores(as) [a informacion de ta descripcion técmica del puesto  de

e WA N .
ocupado por los (las} trabajadores(as)
~
- H - o 7
.. St ia h ¥ i
contenida en el Manual de Organizacion del |-, o\ 2 cono e Acte | porlo que

tNombre de la dependencia administrativa
certifico que efectivamente fa wdentificacion. naturaleza. atribuciones. relaciones de trabajo

v responsabilidades. corresponden al puesto en referencia y cumplen con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional. contenidas en el
“nstructivo para la Elaboracion de Manuvales de Organizacion de Unidades Académicas y
Administrativas™.  por lo que se traslada a esa Division, para su revision v dictamen

correspondiente.

R ‘ Al i u',;? Ny vt B
’ Nombre Jefe Inmediato ’
i 'i".{cy:.,-if'\ WA Eunl AL el Ui e
-
Tiesto

| | = |

(t) S B
\ ot de LU

ODo-Marzo-06
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-016

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio. en calidad de Jefe Inmediato, manifiesto que he revisado conjuntamente

con los(as) trabajadores(as) la informacion de la descripcion téenica del puesto  de

ocupado por los (las) trabajadores(as)

- \ \ .
. iy Vet Ayl TRl

Arle. por lo gue

contemida en el Manual de Organizacion del 1

Nombre de la dependencia administrativa
certifico que efectivamente la identificacion, naturaleza, atribuciones. relaciones de trabajo

v responsabilidades. corresponden  al puesto en  referencia y complen con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el
“lnstructivo para la Flaboracion de Manuales de Organizacion de Unidades Académicas y
Administrativas™.  por lo gue se traslada a csa Division. para su revision y dictamen

correspondiente.

«, . <
< <
4
Supegio®

DDO-Marzo-08
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-016

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio. en calidad de Jefe Inmediato, mantfiesto que he revisado conjuntamente

con los(as) trabajadores(as) la informacion de la descripcion tenica del puesto  de

i--’j\'.-in,v'!\{-'-'i\;;\ A Lomtcd Donddemoo
1
ocupado por los (las) trabajadores(as)
: Claoriey - Nieis

contenida en el Manual de Organizacion del Vool <

Lo . porlo que
Nombre de la dependencia administrativa .
certifico que efectivamente Ja wentificacion. naturaleza, atribuciones. relaciones de trabajo

y responsabilidades. corresponden al  puesto en referencia y cumplen con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrotlo Organizacional. contenidas en el

“Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de Unidades Académicas v
Administrativas”™.  por lo que se fraslada a esa Division. para su revision v dictamen
correspondiente.

Fecha Cuorbemai@y, 7 c:.\g__.____g«@&,nt;ugﬁg,

B,
o AR1E

DDO-Marzo-06
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-016

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio. en calidad de Jefe Inmediato, manifiesto que he revisado conjuntamente

con los(as) trabajadores(as) la informacion de la descripcion técnica del puesto de

\ R, 1,
Baanol Ae, vk ancaln -
ocupado por los trabajadores(as}

Moynon L

. . . o, . . ) . L
contenida en el Manual de Organizacion del | G Deowiud e B porlo que

Mombre de la dependencia administrativa .
cerdifico que efectivamente la identificacion. naturaleza. atribuciones, relaciones de trabajo

v responsabilidades. corresponden  al puesto en referencta vy cumplen con  las
especificaciones requeridas por fa Division de Desarrollo Organizacional. contenidas en el
“Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de Unidades Académicas y

Administrativas™,  por fo que se traslada a esa Division. para su revision v dictamen

correspondiente

R WL VF V10 T @ T 2 5 |
Nombre Jefe lnmediato
S RIeWe v od Ak

Ko /4

/
/~

DDO-Marzo-06
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DO-016

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VERIFICACION JEFE INMEDIATO

Por este medio. en calidad de Jefe lnmediato, manifiesto que he revisado conjuntamente

con los(as) trabajadores(as) la informacion de la descripcion técanica del puesto de

o Mévr A (0 .

ocupado por (las) trabajadores(as)

contenida en el Manual de Organizacion del 1oy jchey Copeag ce hede . porlo que
1

tNombre de la dependencia administrativa
certifico que efectivamente la identificacion. naturaleza, atribuciones. relaciones de trabajo

v responsabilidades.  corresponden al  puesto en  referencia vy cumplen con las
especificaciones requeridas por 1a Division de Desarrollo Organizacional. confenidas en el
“Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Organizacion de Unidades Académicas y
Administrativas™.  por lo que se traslada a esa Division, para su revision v dictamen
correspondiente

Aer bl Mug

Nombre Jefe Inmediato

i« ae L tos v

ODO-Marzo-06
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ANEXO 5. Formato para la validacion de informacion por parte de las

autoridades superiores

Form.DDO-018

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

N
Anotar nombre de la unidad académica o administrativa

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
VALIDACION AUTORIDADES SUPERIORES

DeeiAnt  de, Ceowoda no  Fovulintnia

Por este medio, en calidad de
Decano, Director, Jefe

Del Feela  Oopenpl e NYe ;
Nombre Unidad Académica o Administrativa

CERTIFICO que he revisado la informacion contenida en el Manual de Organizacion de esta

U\(\\dﬁd [\-[[ I( iévv’h&&l , el cual cumple con los requisitos estipulados en el Instructivo
unidad o dependencia
para la Elaboracién de Manuales de Organizacion, estructurado por la Divisién de Desarrollo

Organizacional, asi mismo, cuenta con la aprobacién de las autoridades competentes de esta

Unidad  Auadbmi ua , segln formatos adjuntos. En razén de lo cual, AUTORIZO el

unidad o dependencia
Manual de Organizacion y lo remito a la Division de Desarrollo Organizacional, para su revision y

dictamen técnico correspondiente.

- ! o P .
HAZA| \;\,f\u;’hf\ [CREAT \ANCAOED
Nombre Decano, Director ¢ Jefe de la Unidad Académica o Administrativa

nor_de Ate

)\ T 1 75 3 s
LA r\u\’.’ N Yo \(/4 LY\)‘\K/‘(

(f)

i
\. DNy
[
1
|
PRERRIF

DDO-Marzo-08
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UNIVERSIDAD DF SAN CARLOS
DE GUATEMALA
DIVISION DESARROLLD ORGANIZACIONAL

D)L t4 JUL. 2010 [

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATE - w wr
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACION

FORM, DDO-018

Firmas L% Morms o

FORMATO PARA VALIDACION DE INFORMACION
AUTORIDADES SUPERIORES

Por este medio, en calidad de.— L 7/
Y e ey e

De la Unidad Académica o Administrativa . y /4 _/'_
Feocpe /a F;f{(‘”‘é’Y (o e M)z

CERTIFICO que he revisado la informacion contenida en el Manual de Normas y

Procedimientos de [y [ e (E /,g\ Coodcioy Ao Av‘h{_ ,

el cual cumple con los requisitos estipulados en'/el Instructivo para la Elaboracién de
Manuales de Normas y Procedimientos, estructurado por la Division de Desarrollo
Organizacional. En razén de lo cual, AUTORIZO El Manual de Normas y Procedimientos

y lo remito a la Division de Desarrollo Organizacignal para su revision y dictamen

correspondiente.

’

/? /ﬂ AL [f /‘"_ﬂ [alel éﬂ[ /L( r'f—/’\ M A

(Nombre Decano, Director o Jefe de la Unidad Académica o Administrativa)’

/>E\<' e Oy e

{Puesto}

% o
<, o
" supgaot

Fecha /25////]4,//7("’/(/
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ANEXO 6. Dictamenes de aprobacion por parte de la DDO para el manual

de organizacién y de normas y procedimientos.

TEMMA

Dictamen DDO No.016-2010
Guatemala, 16 de Septiembre de 2010

Division de Desarrollo Organizacional SECRETARIA
o . i Ol s 12:60

Asunto: Manual de Normas y Procedimientos
de la Escuela Superior de Arte

Sefiores Miembros
Consejo Directivo
. Escuela Superior de Arte
Universidad de San Carlos de Guatemala

De manera cordial y respetuosa me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que la Division de
Desarrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revisién final del Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Superior de Arte, elaborado por personal enlace y asesorado por un
Profesional designado por la Division de Desarrollo Organizacional, por lo que se emite el dictamen
correspondiente.

I. ANTECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos; literalmente dice: “La maxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los
Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su
divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las
funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan en las
dependencias académicas y administrativas, no se encuentran documentados, la Division de
Desarrollo Organizacional dentro de las actividades programadas, contempl6 la asesoria técnica,
facilitacion y acompafiamiento para la estructuracion de Manuales de Normas y Procedimientos en
todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para lo cual realiz6 varios
talleres dirigidos a personal nombrado como enlace por cada una de las unidades, con el objetivo de
brindar los lineamientos para la elaboracién de esta herramienta administrativa a través del instructivo
correspondiente y capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio para la diagramacion de los
procedimientos.

Il. BASE LEGAL
“r\[_SegUn el Manual de Organizacion de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No.743-
L 006, de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Divisién de Desarrollo Organizacional, entre

otras funciones, emitir los dictamenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracion
Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de
Carlos de Guatemala.
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Dictamen DDO No.016-2010
Guatemala, 16 de Septiembre de 2010

Division de Desarrollo Organizacional

ll. ANALISIS

La Division de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer la asesoria técnica, facilitacion y
acompafiamiento correspondiente para su elaboracién, ha procedido a revisar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Superior de Arte de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
mediante un proceso participativo siendo objeto de revision, validacion y certificacion, por medio del
Formulario de Validacién de Informacién de Autoridades Superiores, remitido a la Ingeniera Claudia
Liliana Gil Mijangos, de fecha 16 de Septiembre de dos mil diez, el cual cumple con las
especificaciones técnicas establecidas en el Instructivo para la elaboracién de dicho instrumento.

IV. DICTAMEN

Con base en los antecedentes y andlisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el
objetivo de apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos
de las actividades de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, considera que el Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela Superior de Arte,
cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN
FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado al Consejo Directivo para su aprobacion y
socializacion.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

<J
. ha (LOTCT A b
Licda. Sapdra Le Vral

Anexo:

 — 5

Manual de Normas y Procedimientos, consta de 253 folios

For(rlnularip de Validacion de Informacion de Autoridades Superiores
1 Geznde Dieclia Sls Ui iokiggdes 3js heo 000
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Formas y formularios ya existentes utilizados en el Manual de

ANEXO 7.

normas y procedimientos

Form. ESA — 01 Lista de correlativos (referencias) por afio
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Iniversidad de San
Carlos de Guatemala

Form. ESA — 02 Formato de control de mensajeria y combustible

Lisenela Superior de Arte
Guatesala, cindad

CAJA CENTRAL

| JURIDICO

| PERSONAL

INSTITUCION

CONTABILIDAD

DEPTO. DE SERVICIOS

[ o Némina de s;ueldq}[
|

ESA-032/2010

SECRETARIA GENERAL

ALBERGUES

=dif. R‘;"Ct,',)ri?’,,qf' 309

OBSERVACIONES:

| KILOMETRAJE DE SALIDA

KILOMETRAJE DE
IENTRADA

Guatemala, 26 de febrero de 2010

DOCUMENT()S Y/O DILIGENCIA

Ingresos 02 y 03-201 0%

Pasar con el Lic. Omar Giron
el contrato de vigilancia !’

i
s Nomina de sueldn?Z t

1
i
|

\ A‘L
JF‘RQSYD :

2 o | (”
\u_._ki ;
i\
o ESA-033/2010 ‘\\\\j_:’;j A
s _RECTORIAPR™"
o ESA-033/2010 FiRMA -
T
| /

HAERSHIAR I SAN-EARED

SELLO

'UI\DU‘ """"""
RE

Acs).l

B GUATEMALA
DR

2 Avenida 1240, 7oma 1, Guatemata, cindad

VEHICULO PLACA

atemata. ci
Telefax: 2251-6513
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Form. ESA — 03 Formato digital de ingreso de correspondencia y documentos

|'9 "e8u| 0413 |3p 0Bujwoq ojues ‘dx3 3p UQ|es |3 U3 ‘Jul ap epe) o3ujwo( ojues ese) 0102/10/22 6C
'S .muc_ BZU3N|u| BJJUOD B}IN3RIS UQIORUNIBA JVvSNa3ly 0102/10/2C 8
|19 ey 4qi[e|A e3siAal sed DYSN | 3Q “IAOR 3P UQJORWLIOJUI 3P PN3)|0S| 03110) 010Z/10/2¢ |12
|19 ‘e8u| odwedQ oJiseRW 01BN} GO 091100 010Z/10/22 |92
!9 "e8u| dnsald *[3 ‘Ys| ‘sosaiBu] ‘sojang ap epezjjewolny UojIsan ap BWals|s ornN sojeQ ap OjUIWesSa0.d "03dag 0T0Z-TO 'ON ‘Q°d’'d 4en21D|0T0Z/10/2 (ST
|19 "edu| 0TOZ SOINJJY3A p UQIOR|ND.ID 3P Sejuewode) SOPJAJRS ap “o3daq 0T0Z-T0 'S'Q 48|N2IID[0T0Z/10/22  |¥T
119 ‘e8u| 010Z-q84-T0 |2 JeJoge| ou eied DyS €| 8p [euosiad |3 OPO} € ejouad|] 'HH "4y 20 'UQUIpY 3p UQISIAIQ|  0TOZ-TOO 'ON HYVYQ J8NdJID(0T0Z/10/22  [€2
|19 ‘e8u| JVSN U9IoRPUNS "AJUY AIXXXDDD [9P UQ|IRIOWBLILOD 3P OII€ [B UQIOR}|AU| olle}|siaAjun Jojsadng ofasuo) uoloe}AU||0T0Z/T0/2Z |22
119 "eBuj 0T0Z [eINBNeu] U9j087 & Up|de3jAU| 02|W3pedy o||0iesaq ap UglsjAlQ uQIRYAU|(0T0Z/T0/TZ |12
119 ‘e8| ©|0lIY [2U0a7 JeBP3 2Jue|pN3sa |9p B3ud|padx3 5e180(021sd ")) 253 UpPoaIA|  0T0Z-£Z0°YIA OJAu3 Op efoH|0T02/10/TZ  |0C
119 "edu| 004j28ds8 UBWIEX® B UQ|S|ARL B32]|0S ede|||AlY |98uy 010Z/10/12 |61
119 "e8u| [eUO|oRZ|UBBLO BW|> (3P UDID|PaW | 3P SOpe3|Nsal ap ol  [euo|oez|ueBIQ) O|[0JIesaq ap UQISIAI] 010Z/10/12 |81
119 ‘e8u| [U0jo8Z|UBBLO BW[2 |9 UD[D|PaW €] Bp SOpe)(Nsal ap suLiojul|  [euOjoeZ|UBBIQ) 0)|01IBS3Q 8P UQISIAIQ 6002-8L€-00Q 'J8Y|0102/10/12  |LT
11 "eBuj 0TOZ 94358WaS "J97 |@ 93Ud|puOCsa.I0 [eI0GR| 03aNse op selq 'HH 'Y 30 "UQWPY 3p UDISIAIQ|  0T0Z-Z0O 'ON HYVQ J8|ndJ|D(0102/10/TZ  |9T
11 "eBuj 6002-1600-VS3 'A0Jd & 03ud|w|dape.Be A 0qoaJ ap osndy )10)03Yy 0T02-T0-LT ¥ 43N 'JO[0T0Z/T0/1Z  |ST
119 ‘e8u) "Bay $03U8d S0ANU € $BI|SRq SeqaNId JBdRY Y ‘INY 'S0D|LIPPEIY SOFUNSY| |eJaua9 eJe1audas| NSI 1’9 0SIdU| 9 OJuNnd *dsued) (0T0Z/T0/TZ  |pT
11 ‘e8u| epey "Boud us [eJBa3u] phjes ewa) [ Us Upjoewie.Boud ef eied AUl SEOIPPIN Sepua|) peyndey|  0T0Z-600'd33'SI03d' NV 'J0[0T02/10/6T |€T
119 ‘e8u) LYV1d |8 B3jwpe 85 A 's8|es9 seqanid ap 2J3u0Xs 9| Bs €3)2)|0S HJoyuye Jeyeiq 010Z/10/6T (2T
119 ‘e8u| £10308./Q €| @ S3|RNSUALI'UIOD B3P SBUO|EB O BZ|J03NY '08.|Q 8p "OPIY JVSN eldppueuld [BJBUSD UP|O28J|] 0T0Z°80 'ON 494 *0)10 0P2ndY|0TOZ/T0/6T |TT
IS ‘e8u OTOZ $0|N2JyaA 3p o.nBas |ap Osn |3 eno VSN BldpURULY |BJBURD UQIIIAQ 0T0Z-€00 'ON 450|0102/10/6T |0T
[19 ‘e8| 04nBas ap e2]194 Ud DS 8] 9p S0|N2)y2A 50| 8p UQIsN|dU] 8Q 'Pad0ld JVSN elajpueuly [eIdUaS UPId0al|Q 070Z-Z00 'ON 390 (010Z/10/6T |6

|19 "esu) 0TOZ Oy [9p $0[N3JyaA 8P 0Jn8aS 8p 2|10 €| 8P UPIRLLIOHU| JVSN eJdjduBUlf [BIBUID UPIOdRIIQ 0T0Z-T00 'ON 350Q|010Z/10/6T |8

11 ‘edu sauojoeyIodw| JVSN ‘ejinpaancid ‘03daq 6002-08Z "ON 'd'0'424[0T0Z/10/ZT  |L

115 "edu VAI 9P ejjjue|d 9p eBa;3u3 ovsNa3y 0102/10/21 |9

|19 ‘edu| sowe3sp.d eled spJa3u] ap ese), JVSN ‘sauoioeysald ap ueld 0T0Z-Z 'ON 48|N2J1D|0T0Z/10/2T  |S

19 "edu| sowe}sa.d ap oliepus|ed JVSN ‘sauoideysald ap uejd 0TOZ-T "ON J8|n2.ID|0T0Z/T0/ZT  |¥

119 ‘edu| SOlie(es ap opeJBaju| ewa)s|S |9p SOJU|WIPAI0IJ 3P [BNHIA e3|nsuo) JVSN ‘soliejes ap opeisaju| BWI)SIS 6002-T0 SIS 48|N241D|0T0Z/T0/TT €

119 "edu| ejpuNUal 3p ee) 30U0d elpnep) 010Z/10/1T [T

I'9 .mmc_ UoPdLIISNS 3P 03U3|WIDUSA OPUBPIOIBY 4qI7 esuaid 010Z/10/T1 o

| ELoEL ] OINNSY VIDNIAN3d3a '20Q 3p ‘ON VHI34 ‘ON

349



Form. ESA — 05 Hoja de Control de préstamo de material bibliogréfico

Escuela

~uperior
\. de/ﬁ%;
/3] rte TARJETA DE CONTROL PRESTAMO DE LIBROS — BIBLIOTECA /ESA
Correlativo No.
Autoriza a:

El préstamo del libro:

Titulo completo:

Autor:

Paginas en total:

Documento de Identificacidn:

Teléfono:

Carnet No. :

Fecha de préstamo:

Fecha de entrega:

Firma de Recibido

Entregé el Libro: Firma:

OBSERVACIONES a la hora de recibir el libro:

Nombre de quien Recibe el libro:

Fecha:
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Boleta de solicitud de equivalencias

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Guatemala, CARNET

Sefior Jefe
Departamento de Registro y Estadistica
Ciudad Universitaria, zona 12

Atentamente solicito a usted dar el tramite correspondiente al presente expediente, de
acuerdo a los datos siguientes:

NOMBRE COMPLETO

DIRECCION TELEFONO
APROBE LOS CURSOS EN
UNIDAD ACADEMICA UNIVERSIDAD

SOLICITO EQUIVALENCIA DE CURSOS EN

UNIDAD ACADEMICA CARRERA

NOMBRE DE LOS CURSOS APROBADOS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL ESTUDIANTE
NOTA: De conformidad con los articulos 140. y 470. del Reglamento de Administracion Estudiantil debe estar inscrito en
elafio que tramita sus equivalencias.
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Formulario de devolucion de programas

CONSTANCIA DE DEVOLUCION
DE PROGRAMAS

Por este medio hago Constar que he recibido del departamento
De Registro y Estadistica, Universidad de San Carlos de Guatemala de

Guatemala, a mi entera satisfaccién los programas siguientes:

Los cuales formaron parte de mi expediente de solicitud de

equivalencias, el cual esta resuelto.

Extendiendo la Presente en la ciudad de Guatemala,

Hoy de de 2010__.

Carnet No.

Nombre del Estudiante

Direccion

Firma:

cca/
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Form. ESA — 06 Forma de préstamo de andamios

CONTROL BIENES DE INVENTARIO
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

BIEN INVENTARIADO: ANDAMIOS DESMONTABLES

CODIGO DE INVENTARIO: 40.1.01-Z-28/06-0028

SALIDA DEL
CANTIDAD CA::'ETCEIT::;AS Acc‘i:‘%'::f;i QUE BIEN OBSERVACIONES
INVENTARIADO
Tres (3) Andamios 3 Andamios

desmontables, color | 2 laterales
rojoob de 1.5 X | 4barras
1.5X1.5 mts.

1 juego de 4 rodos
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Form. ESA — 07 Forma de préstamo de televisor plasma

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO VISUAL

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo.

Televisor PLASMA, Marca SAMSUN, 50” de alta definicion resolucion de pantalla de
1365 x 768p, tecnologia DNIle, Conectividad: RCA, S-Video, Componente, Coaxial;
HDMI (2), HDMI-CEC (2): Manipulacién por medio de un solo control (Anynet), Entrada
para PC, Sonido SRS TruSurround XT, Potencia de audio 10W x 2 (42"), 15W x 2 (507),
Base Giratoria, 2 afios de Garantia; Niamero de serie AHKX3CMP800001P.

D Control Remoto D Baterias cargadas

|:] Extension D Regleta
[] []

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entregé el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, serd responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 08 Forma de préstamo de banderas

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE MOBILIARIO

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo.

Bandera de Guatemala incluye:

Pedestal y base D Lienzo limpio y sin manchas

Moiia D

OO oo
10O O

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entregé el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del bien en buen estado, limpio y planchado, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 09 Forma de préstamo de equipo de cémputo

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO DE COMPUTO

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de cémputo.
Computadora Portatil, Marca HP, modelo NX6320, con nimero de serie: CNU71614R6, que
incluye:

I:I Maletin. |:| Cargador AC y cable de corriente.

Extension I:I Regleta

[]

[]
[]

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

O oo

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, ser4 responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 10 Forma de préstamo de televisién y video

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

SOLICITADO POR:

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

CONTROL DE TELEVISION Y VIDEO

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

15A - 1, que incluye:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo TV y Video.

Televisor Plasma de 50", Marca Samsung, modelo AHKX3CMP800001P, con nimero de serie:

|:| Cable de Corriente. |:| Cargador RCA, Audio y Video
I:‘ Control Remoto D Regleta

|:| Extension D

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

2" Avenida 12-40, zona |, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513
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Form. ESA — 11 Forma de préstamo de equipo de audio

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO DE AUDIO

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo:

21 sistema de amplificacién Stereo PEAVEY ESCORT tipo maleta potable (muerto) con los
siguientes accesorios: todo bajo el nimero de inventario

D 1 micréfono peavey modelo 1,100 D 2 cables de bocinas
Con cable de baja impedancia

y ufa
D 2 pedestales para las bocinas D 1 cable de alimentaciéon AC
[]  2bocinas [] 1 cabezal de amplificacién de 4
canales No. 630
Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 12 Forma de préstamo de equipo de iluminacion

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO DE ILUMINACION

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de iluminacién.

El juego de luces luminarias incluye: Cafién, lampara, gelatina, clanydi, cadena, todo bajo el
numero de inventario 40.1.01-J-157,158, 159 al 160.

I:I Un juego de poleas I:, Un puente metalico de aluminio
para luces (3 piezas)

|:| 8 Luces reflectoras I:! 9 Pines de seguridad de aluminio
con 18 seguros

I:l (2 pedestales soundking) D 8 Reflectores para Can set, con su
luz, tensor, sargento y porta
gelatinas

l:] 2 Consolas para controlar las I:] Una Consola de operacion

luces
Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, serd responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 13 Forma de préstamo de equipo fotogréfico

Universidad de San
3 de G
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO FOTOGRAFICO

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de cémputo.

Camara fotografica Marca Sony, Potente flash que incluye:

D Maletin. D Lente incluye tapadera.
D Memory Stick Pro Duo I::I Cincho

GB.
|:| Un par de baterias extra L__‘ Cable para computadora
D Estuche de baterias. D
Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 14 Forma de préstamo de equipo de luces para estudio

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO DE LUCES DE ESTUDIO

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de iluminacion.

Kit de luces de cuarzo, smithvector K-70 de 1800 watts, cada maleta de luces incluye:

[:I (1) sombrilla negra con funda D (1) pantalla negra con maletin

D (3) luces con su cable de corriente |:| (2) fundas blancas (una con orilla
negra y otra blanca con remaches)

|:| (3) filtros (aluminio /cedazo) D (3) lentes redondos de vidrio

D (3) pantallas difusores de lampara color I::' (3) Pedestales para lamparas con

negro de (4) aspas bolsa

[:] (1) FH1 filtro para colgar tipo atril D (1) adaptador para difusor con caja

l:] (1) Trifoliar con informacion ‘:‘ (1) juego de gelatinas (6 colores)

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)
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Form. ESA — 15 Forma de préstamo de equipo de proyeccion

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO DE PROYECCION

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de cémputo.

Proyector, Marca Dell, de 3000 Iimenes modelo 2400mp, con nuimero de serie: 9GGG0D1, que

incluye:

D Maletin. l:l Cable AC de cable de corriente.

Cable de Video I:, Control Remoto con baterias
recargables

El Lente incluye tapadera l:' Cable RCA, Cable Audio y video

Extension y Regleta

HiNEN

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte
Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo) ’
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Form. ESA — 16 Forma de préstamo de toldos

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Guatemala, ciudad

SOLICITADO POR:

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

CONTROL DE EQUIPO TOLDO

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Toldo de :

I:' 8 Bases.

|:| 6 tubos con 4 posiciones (+)
I:J 17 Tubos largos
I:I 8 Tubos pequeios

Persona Responsable

reposicion o reparacion del mismo)

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo de cémputo.

[]
[]

L
[]

Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

1 Lona color gris.

6 tubos con 3 posiciones (T)

44 sujetadores

Caja

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte
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Form. ESA — 17 Forma de préstamo de bateria

Universidad de San
Carlos de Guatemala No.

Fecha que recibe:

Fecha que entrega:

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

CONTROL DE EQUIPO - BATERIA

SOLICITADO POR:

ENTREGADO A:

INSTALADO POR:

Fecha que Solicito el Equipo:

Por este medio se hace constar la entrega del siguiente equipo.
Bateria Gretsch Mod. MC-E825PT-TPS Catalina Maple Sunburst, que se desglosa de la

siguiente manera.

Un banco para bateria 1 pedestal de Ponchin

4 Toms (107, 12” 14” y 16”) 1 pedal de Bombo

1 redoblante (14”) 2 pedestales de platos (1 brazo y 1 normal)

1 Bombo de 22” Soporte de toms

6 patas para toms de piso 1 pedestal para caja

NN NN
HiNNIN N

1 llave 2 platos del ponchin 14”

1 Ride 20” 1 Crash 16”

1 par de escobillas 1 alfombra
Observaciones: El equipo se encuentra en buen estado y funcionando.

Persona Responsable

Firma de quien entreg6 el Equipo
Directora Escuela Superior de Arte

Nota: Esta Unidad, hace entrega del Equipo en buen estado y funcionando, cualquier dafio ocasionado al
mismo, sera responsabilidad de la persona que firme el presente documento (Pago total en caso de pérdida,
reposicion o reparacion del mismo)

364



ESA — 18 Forma de préstamo de vehiculo Form.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

1.IDENTIFICACION DEL VEHICULO

nro: Bos

MARCA: loYote

2.AUTORIZACION
Unidad Solicitante:

HOJA DE RESPONSABILIDAD. REGISTRO Y ENTREGA DE VEHICULO PROPIEDAD DE ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

coLor: Blanco lovandz pLaca: O -3 71 BBF

172

E
AR herter

L eArte

Nombre del jefe de la unidad solicitante

Fecha de salida:

Destino:

Comision a efectuar.

Galones de Gasolina solicitados:

Fecha de Retorno:

Nombre del conductor:

Firma del conductor

Vo.Bo.

Jefe unidad solicitante

3. FIRMA DE AUTORIZACION

F
DIRECTOR (A) ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

4. ESTADO DE SALIDA DEL VEHICULO

Observaciones:___

SiNo
Tricket. .. O ) o |
Liantas de repuesto.. o | Tapén de gasolina....
Radio en buen estado. « 13 Tapén de Aceite
Llave de chuchos ) Tap6n del radiador......
Espejo retrovisor interno. .. W o
Retrovisor laterales_.. ... . S Parabrisas...
MIAAOS ;. <o cactossssnrwsmiiasis ) ) ) Capo........
Luces delanteras. o kil Loderas... @
Luces Traseras............ W i Otras herramientas. ...........................
ENCONEAOT.. ... «oconinonoioossmmisnimymmas laded)
Kilometraje

1838A88

Si el vehiculo tiene algun desperfecto fisico marcarlo con una x
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22
.7 Escu_ela
((RE\: ( ~ uperior
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS AP deA rt e
DE GUATEMALA

HOJA DE RESPONSABILIDAD, REGISTRO Y ENTREGA DE VEHICULO PROPIEDAD DE ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

R RS WRSC S

BOCINGS.....c.oevneiensannnes
Tap6n de gasolina.............oooo
Tap6n de Aceite

Tricket....c.cccvmiuimmunnnensnnens
Llantas de repuesto.............
Radio en buen estado.....

Llave de chuchos. ... 1 oo Tapén del radiador....... o
Espejo retrovisor intermo................... | (| Bateria (7

Retrovisor laterales... | Parabrisas ==

Vidrios 52 (5 Capo....... 5 1

Luces delanteras.................... 0 | Loderas.. =D

Luces Traseras AN o Otras herramientas. .. ..........cwooweeeee I il
EncendedOr. .. ....covuuueainoaeaennnaes [ o )

Kilometraje. ﬁ

Combustible

Observaciones”

Si el vehiculo tiene algtin desperfecto fisico marcarlo con una x

ENTREGA EL VEHICULO RECIBI EL VEHICULO

Fecha Hora Fecha: Hora
Nombre Nombre:

Firma Firma

6.REPORTE DEL CONDUCTOR ENCARGADO

El dia de hoy : reporto que el vehiculo identificado en la hoja anterior tiene los siguientes
problemas mecanicos:

Nombre: Firma

1. El Vehiculo saldra de las instalaciones del centro Cultural Universitario bajo la responsabilidad del usuario que

firma la salida

2 El Vehiculo debera ingresar a las instalaciones del Centro Cult
de salida

3. ElVehiculo debera ser ingresado a las instalaci
que salié. De no ser asa se deduciran las responsabilidades que el caso amerite.

ural Universitario el dia y hora autorizada en la hoja

ones del Centro Cultural Universitario en las mismas condiciones
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Solicitud de materiales y salidas de almacén

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

J (*) Dependencia: _ESCUELA SUPERIOR DE ARTE -

DULIVI UV VE MAIENIALED T DALIVA UE ALMALEN

emisioN No. -7

FECHA

CARGA: 4. 140 1 401 - 270% x
ABONAY i, 1 17,00 o1 -0 o ze| 20 04 2010
SOLICITADA | DESCRIPCION D | ConTabar | COSTOTOTAL oRRSUPUESTO| ALMAGEN
12’ |Lapiz adheswo 1 14.93 7, | 291,  |1.01.02
15 | Cajas (100 unidades) so:)re cu;drado sim 15 7.5 us.10 , 243 1.15.03
2 [Cientos sobre manila media carta 2 1492 2947 | 243 1.15.09
8 |Cientos sobre manila carta 8 3631 M., 243 1450
8 [Cientos sobre manila extra carta g 295 oty | 243 11454 Ll
12 ltapede?2” 12 5% W /| 201 - 12403
6 |bote de ajax 4 .01 .06 292 2.04.02
24 |Toallas de papel mayordomo 8 = 0.0, | 243 20502
| 10 |Desinfenctantes mutiusos i .61 8.0, | 292  |2.0701
36 |Desodorante para bafio en pastilla o 2.8 @2 /| 292 2.09.01
12 |Jabon liquido 12 R 3%/ | 202 2.12.03
15 (Café de exportacion . ol 278 ¢ 1218 130103
20 Vasos desechables (Ciento) » A w2/ 268 (30301
3 ULTIMA LINEA.
O R T T e oy 196.04

CONTABILIDAD Vo, Bo.

(7
%
4 sypeno® ’4 surtl‘“‘

VERIFICADOR

DUPLICADO TESORERIA UNIDAD SOLICITANTE

367




Formato de Contrato

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA  rormM sis-03
° "o No0.0692010

LA DIRECTORA DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ARTE DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, DE
CONFORMIDAD CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO ARTICULO 19 INCISO 3 Y 21 NUMERAL 8
DEL REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES ENTRE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Y SU
PERSONAL. Y EL DICTAMEN DARHC No. 531-2009.

(Autoridad Nominadora, Unidad Ejecutora y Base Legal)
Acuerda: CONTRATAR

A: MONICA AYME LUNA BEBE Registro de personal: 20050259

Cédula de Vecindad: Orden No. A-1 Reg. 947449 Extendida en: GUATEMALA

Edad: 36 Estado Civil: CASADA Nacionalidad: GUATEMALTECA
Direccién de Residencia: 3° Calle A 1-40 zona 1

Nivel de Estudios: SECRETARIA BILINGUE EN COMPUTACION Colegiado:

Para Laboraren: ESCUELA SUPERIOR DE ARTE Como: AUXILIAR DE DIVULGACION,

PROMOCION Y LOGISTICA
Con Sueldo Mensual: DOS MIL CUATROCIENOTS TREINTA Y UNO QUETZALES EXACTOS BO. ME Q250.00
Q. 2,431.00
Vigencia: 01-05-2010 Hasta: 30-06-2010
Horario: 14:00 A 18:00 DE: LUNES A VIERNES
Forma de Obtener el Puesto: ESPECIFIQUE: EXENTO

Atribuciones
Atencién de publico en general personal y telefonicamente, asi como envié de informacién via fax, de asuntos relacionado con el puesto;
recepcién, elaboracién y envié de con ia el envié de material divulgativo; elaborar base de datos de
P el de u otros; disefiar dibujos y fotografias para mejorar los efectos visuales;
redactar boletines, articulos de prensa u otros documentos; revisar el correo electrénico de la Unidad; elaborar capsula de TV y Radio; coordinar
entrevistas con medios de comunicacién; elaborar memoria fotogréfica y en video de las y montar stands
promocionales en Centros Regionales; efectuar visitas a Centros Educativos; Apoyar en asuntos de orden ativo que se le req
realizar otras inherentes a la naturaleza del puesto, que asigne el jefe inmediato.

Lugary Fecha: GUATEMALA 01 DE MAYO 2010

O=>»XA=-Z200 O O-HZmMmIP>AIWIOZ2

Nombre: Inga. Claudia Liliana Gil Mijangos Firma:
Cargo: DIRECTORA DE ESCUELA Autoridad Nominadora (Sello)
Se hace constar que en la Ciudad de GUATEMALA Departamento de GUATEMALA A
Siendo las 14:00 Horas del UNO de MAYO de DOS MIL DIEZ Enel (o]
lugar que pan las i laci de laE la Superior de Arte que: MONICA AYME LUNA BEBE T
( y apelli del
Toma p ién del p indicado y bajo j de fidelidad a la C titucion de la Republi pr te A
plir con los Regl y Disposici Uni itarias, asi como las atribuciones asignadas P
Jefe del Depar Seccién o Depend g
E
Firma s
I
Firma Nombre: Inga. Claudia Liliana Gil Mijangos o
(persona nominada) Cargo: DIRECTORA DE ESCUELA N
(sello)
DESCUENTOS A APLICAR ; - P ; B
Cédigo | Cédigo Otros Cédigo [Partida Presupuestal | , | O @9eme de :::ar:;:d: =
IGSS | Sindica Descuentos (;-":':f‘!ef M | CERTIFICA que existe | S
to 4.1.40.1.01.022 ; Disponibilidad P
= plaza Presupuestal
Val E
0 0 |Odee | Ve 05 Fecha: 01/05/2010 e
- .z s
— Clasificacion - E
999990 5 Nombre: Carlos Amilcar (sj
re:
Horas IL) Rodas Lépez P
04:00 o
Calificacion de Division de Administracién de Personal c Visa de Departamento de Auditoria i
A
L I
¢ S
F A
1
Firma (sello) c Firma (sello)
/4) Divisién A i6n de P (2/4) Agente de Tesoreria (3/4) Interesado (4/4) Autoridad Nominadora
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Hoja de datos personales

HOJA DE DATOS PERSONALES
La persona en optar el puesto, cuyo nombre se indica en la parte inferior de este
U . formulario, debera proporcionar los datos que a continuacién se solicitan, con el
. propésito de que, en base a los mismos, se proceda a llenar el Nombramiento o
: Contrato.
" (Puede llenarlo a maquina o con letra de molde, legible)
*Registro personal No.
1er. Y 2do. Apellido Apellido de casada Nombres
Cédula de vecindad: No. de Registro
&3 |Extendidaen Edad
5’ Lugar y fecha de nacimiento:
= SEXO: __ Masculino ___ Femenino Afiliacion del IGSS:
i Direccion:
Estado Civil___ Casado __ Soltera  Teléfono:
Nacionalidad: Pasaporte No. :
*En caso de tenerlo
Primaria ___Ciclo Basico ___Diversificado
Intermedio Universitario Licenciatura
wn
o
g Titulo que acredita:
(=
ﬁ No. de Colegiado Estudios Post grado
(=]
§ Graduados en el extranjero:
=
Fecha de incorporacion Segun Acuerdo no.
Observaciones:
Primer ingreso ala USAC Reingreso ala USAC
— | Otro:
&
% Nombre del Puesto que solicita:
S |Dependencia:
(&)
ufj Unidad Ejecutora.
@ | OB SERVACIONES:
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Declaracion jurada de cargos universitarios y extrauniversitarios
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Formulario V-1, solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o gatos conexos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, 00181
COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS i

Form V-1

ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

No. de Emision:
Fecha:

SOLICITUD Y RECIBO DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. de fecha
Designese a: Reg. De Personal No.
Quien desempeiia el cargo de:
Para:
Lugar:
Periodo del al
F)
JEFE INMEDIATO (sello)
A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA
[ Duracién Comisién CUOTA
Fecha salida: hora: Dias completos | Frac. de dia (%) | Diaria Q. Total Q.
Fecha regreso: hora:
B. MEDIO DE TRANSPORTE
B.1 TERRESTRE:
B.1.1 Publico Extraurbano, valor Pasaje (ida y vuelta) .. Q.
B.1.2 Vehiculo de la USAC,placaNo. | | . motor
i ~— marca !:] ~CTTT o cmnaros
B.1.3 Vehiculo Particular, placa No. D ...............
marca motor C.C. o cilindros
B.2 AEREQ, ............. valor pasaje Q.
Empresa que prestara el servicio :
C. COMBUSTIBLE: (paraB.1.2yB. 1.3) Gasolina, Diesel u Otro. DIESEL
C.1 Distancia estimada a recorrer: Kms.
C.2 Rendimiento del vahiculo x Gl. Kms. X Gl
C.3 Cantidad requerida= (C.1/C.2) = Galones TOTAL Q.
e ech Q.
D. DESGATE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (para B.1.3)
Kilometraje estimado: valor por Kilometro Q. TOTAL Q.
* Segun Reglamento vigente.
TOTAL A PAGAR PARTIDA PRESUPUESTAL ** para uso del departamento
Viaticos ..... (A) Q. de Auditoria Interna
Transporte (B.1.1 6 B.2) Q.
Combustible ...... ©C) a
Desgaste Vehiculos ..(D) Q.
TOTAL ... Q
Se certifica que: Si existe
disponibilidad presupuestaria de Contabilidad
{
PAGUESE:
Jefe de la Unidad Ejecutora (sello) Tesorero o Persona responsable
** Ver observaciones sobre renglones presupuestales, al reverso.
Por Q.
Recibi de tesoreria de la cantidad de:
en concepto de viaticos, combus-
tible y gastos conexos para el desempefio de la comisién que se me asigné, cantidad que LIQUIDARE conforme a lo
establecico en el reglamento respectivo.
Lugar y fecha Trabajador en comision
CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO: -|
(efectivo o cheque) Efectivo Banco - de fecha:
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El presente formulario sera utilizado para solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o gastos conexos
tanto en el interior como cn cl exterior del pais

Cilculo de Combustible segiin el Motor del Vehiculo

—~
( Conceptos Rendimicnto
1 galon por cada
A. Vehiculos Automotores -
Hasta 1000 cc. 50 Kms. recorridos
de 1001 a 1500 cc 40 Kms. recorridos
de 1501 a 2000 ce. 35 Kms. recorridos
de 2001 ce. en adelante 30 Kms. recorridos
6 cilindros 30 Kms. recorridos
8 cilindros 20 Kms. recorridos
B. Motocicletas
Hasta 10 hp 150 Kms. recorridos
de 10 hp. a 30 hp. 75 Kms. recorridos
N de 30 hp. en adelante 60 Kms. recorridos P

NOTA: segtin cl reglamento de gastos de representacion, vidticos y gastos conexos, y gastos por atencidn y protocolo vigente.

Observaciones sobre Renglones Presupuestales

1) Para viaticos cn el interior y cn cl exterior se utilizardn los renglones presupuestarios 133 “VIATICOS EN EL INTERIOR”
y 131, “VIATICOS EN EL EXTERIOR”.

2) Los pasajes pagados a empresas, por transporte de personas, sicmpre que estén comprendidos entre los gastos de viaticos, se

cargaran al renglon de viaticos correspondiente, caso contrario sc cargardn al renglon 141, “TRANSPORTE DE PERSONAS™ ~

[~

) Para gasto por combustible se utilizara cl renglon presupucstario 262, “COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES™.

4) Paracl gasto de compensacian por el uso de vehiculos particulares, con base a kilometros recorridos, se utilizara el renglon
134, “"COMPENSACION POR KILOMETRO RECORRIDO”

Otras Observaciones
a) Estc documento estd exento del pago de timbres fiscales, de acuerdo al numeral 2, Articulo 11, del Decreto Numero 37-92
dcl Congreso de la Republica. &
b) De conformidad con el régimen auténomo que goza la Universidad de San Carlos de Guatemala, segiin Articulo 82 de la
Constitucion Politica de Guatemala, la liquidacién de este documento no requicre constancia firmada de los Gobernadores,
ni Alcaldes, sino tnicamente el resumen del informe rendido, con el Vo. Bo. del jefe de la dependencia universitaria

correspondicente.

¢) Para tramitar esta solicitud y recibo, adjuntar:

Nombramiento expedido por la autoridad nominadora de la dependencia interesada.

14

Si ¢s comision al exterior, adjuntar documentacion que la justifique (invitacion, informacion general del cvento, etc.)

Control de entrega y recepcion
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Formulario V-1A, liquidacion de viaticos, combustible y/o gastos conexos

LIQUIDACION DE VIATICOS, 00185
COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS Form V-
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE No. de Emision:
Fecha:
LIQUIDACION DE VIATICOS, COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS
El (la) trabajador (a) Reg. Personal
Quien desempefia el cargo de:
/ Informa que cumplié la comisién oficial parala que fue nombrado (a), segun consta en la Solicitud y Recibo
’,\__I de Viaticos, Combustible y/o Gastos Conexos No. de fecha y declara lo siguiente:
o
R |La Comision durd dias
M ITINERARIO
E Lugar de salida: Fecha: Hora:
D "
Recorrido
=
0
T 0
A
Lugar de regreso: Fecha: Hora:
A
?_ ACTIVIDAD REALIZADA: (Resumen del Informe):
l
v
!
D
A
D Informe presentado a:
En Referencia u Oficio No. de fecha:
VIATICOS COMBUSTIBLE
D Viatico recibido dias Q Kms. estimados Q.
! Viatico real dias Q Kms. recorridos Q.
F Diferencia dias Q Diferencia Q.
E
R TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
f’ Valor pasaje recibido Q. Kms. estimados Q.
1o Valor pasaje utilizado Q. Kms. recorridos Q.
! Diferencia Q. Diferencia Q.
A
S Motivo de las diferencias:
Obserbaciones: Ver ajustes al dorso.
(f) Vo.Bo. (f).
Trabajador en comision Jefe Inmediato
Lugar y fecha:
A la presente Liquidacion se adjuntan los siguientes documentos: (marque con una x)
1. Informe pormenorizado de la comision realizada. B
2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segun sea el caso.
3. Sila comision es al exterior del pais:
3.1. Fotocopia del pasaporte.
3.2. Constancia de participacion, si se trata de eventos.
3.3. Fotocopia del formulario "Solicitud y recibo de viaticos combustible y/o gastos conexos”
1/3 (blanco) Contabilidad, 2/3 (celeste) Auditoria Interna, 3/3 (verde) Dependencia D.O. Marzo 2001
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I3l presente formulario serd utilizado para la liquidacion de Vidticos, Combustible y/o gastos conexos,
tanto en ¢l interior como ¢l exterior del pais

Ajustes de Vidticos, Combustible y/o Gastos Conexos

Recibide la Tesoreria de:

La cantidad de: 8]
Forma de pago de fecha
Segun diferencia establecida en el anverso de esta liquidacion:

Trabajador en Comisidn

PAGUE

Jefe de Unidad Ejecutora (sello)

Reintegré ala Tesoreria de: o
Lacantidad de: . _— . Q
Segin diferencias establecidas en clanverso de esta liquidacion; en lu forma siguicnte:
forma de reintegro: Banco: :

Cuenta No. fecha de deposito

(Si el reintegro fue depositado en ¢l sistema bancario, adjuntar duplicado del deposito certificado por ¢l Banco)

1) 2 iy S

s ’
Tesorcro o personi
Registro de Personal No N Nombre del trabajador respansable )
*El reintegro debe hacerse de la misma forma como fucran recibidos los fondos
Y Sc Certifica: que existe disponibilidad presupucstal por ¢l total de los “gastos reales™, que
LIl constan en ¢l cuadro de D INCIAS" en las partidas presupucstales siguientes: F) o
TS Tesorero o persona responsable
I P
Fo = T S e e
A Concepto Valor Q Partida Presupuestal
I Vidticos ’
A B B - — i —
(AR ransporle
BN — —— e e S E =
I Combustible r
N D 3 — - > S— REE S it _—
- Separiame g
A Dossste:de-veliolo Departamento de Presupuesto
D D i - e e Fecha
E TOTAL... y
Observaciones: 5 transporte conjuntamente con los Vidticos, s califica en ¢l mismo renglon presupuestal “Vidticos"
S 3 _
Para uso del Depta. de Auditoria Para uso dél Depto. de Contabilidad
() -~ () | 5
N Tirma y seilo Bechs | Vi y sclio fecha }

Control de entrega y recepeion

Observaciones

a)  Este documento esta exento del pago de timbres fiscales, de acuerdo al numeral 2, Articulo 11, del Decreto Numero 37-92 del

Congreso de la Republica.

San Carlos de Guatemala, segan el Articulo 82 de la

b)  De conformidad con el régimen auténomo que goza la Universidad de
a por los Gobernadores, ni por los

Constitucion Politica de Guatemala, la presente liquidacion no requiere constancia firmad
Alcaldes, sino tnicamente el resumen del informe rendido, con ¢l Vo. Bo. del Jefe de la Dependencia Universitaria correspondicnte
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Solicitud de compra

UNIDAD EJECUTORA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

FORM SIC-01

SOLICITUD DE COMPRA

SUBPROGRAMA cwigo | T T 1T 1T 11|
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
Unidad
Cantidad Descripcién del Bien y/6 Servicio de Renglén de Gasto
Medida
To cual sera utilizado para:
SOLICITANTE Existe disponibilidad presupuestal
Nombre Firma Firma y sello Agente de Tesoreria
Vo. Bo.
Nombre y Firma de la Autoridad Competente
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Tarjeta de responsabilidad

)\ Universidad de San Carlos de Guatemala
1% Escuela Superior de Arte
Tarjeta de Bienes de Almacén

0276

Editorial Universitaria, Nit: 255117-9 . Del No. 001 al 500 cantidad 500
E. Fiscal 4-ASCC. 5677 de fecha 11-10-2006, correlativo 386/2006 cuenta U1-1.

2\ Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela Superior de Arte
%9 Tarjeta de Bienes de Almacén

ARTICULO: UNIDAD DE MEDIDA:
CODIGO PRESUPUESTAL: ENCARGADO:
. UNIDADES VALORES (Q) COSTO
FECHA DESCRIPCION VALOR PROMEDIO
ENTRADAS| SALIDAS | ExisteNciAs | UNITARIO DEBE HABER SALDO | CONSTANTE
Forma DF-3
segin de la C General de Cuenta

Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97. Libro 4 ASCC. Folio 250}

ARTICULO: UNIDAD DE MEDIDA:
CODIGO PRESUPUESTAL: ENCARGADO:
. UNIDADES VALORES (Q) COSTO
FECHA DESCRIPCION VALOR PROMEDIO
ENTRADAS| SALIDAS | EXISTENCIAS | UNITARIO DEBE HABER SALDO CONSTANTE
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Form. ESA — 19 Hoja de datos generales

FICHA DE DATOS PERSONALES

DATOS GENERALES

CARNET: 200923901

NOMBRES: ALEJANDRA MARIA
APELLIDOS: FIALLOS SIGUENZA
FECHA DE NACIMIENTO: 2005-01-01
CEDULA: L12-34795

DPI:

EMAIL: ALE.JHERICO@GMAIL.COM
DIRECCION: 4AV 7-39 AMATITLAN ZONA 1
LUGAR ACTUAL: JUTIAPA

ESTADO CIVIL: SOLTERO

SEXO: FEMENINO

DATOS DE CONTACTO

NOMBRE DEL PADRE: CELESTE SIGUENZA
NOMBRE DE LA MADRE: OTTO RENE FIALLOS
NOMBRE DE EMERGENCIA:

TELEFONOS:
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Form. ESA — 20 Boleta de Asignacién
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Form. ESA — 22 Listado oficial de curso

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Escuela Superior de Arte - ESA
Curso: AD/D/CII 5.1* ANATOMIA APLICADA

Seccion: A

Ciclo: PRIMER SEMESTRE

Afio: 2010

Catedratico: LIZETTE MERTINS LUNA

CARNET NOMBRE FIRMA
200416308 JULIO ANDRES ALDANA VILLAGRAN

200821540 HADA ORLANDINA RECINOS REYES

200821578 AMANDA ALEJANDRA SAMAYOA LETONA

200821584 AURIE ALEJANDRA CANO FLORES

200821689 MARILYN ANDREA BRAN HERNANDEZ

Total de 5 alumnos

Pagina No. 1
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Form. ESA — 23 Acta de calificacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Escuela Superior de Arte - ESA

Curso:
Seccion:
Afo:-
Ciclo:
Catedratico:
Carnet

* 200416308
200512297
200515768
200821540

A

2008-

ADTI 1.2* ORTOFONIA Y TECNICA VOCAL |

PRIMER SEMESTRE

ZOILA ELIZABETH PORTILLO ORTIZ

200821573
200821578
200821580
200821584

" 200821652
200821870

200821682

Thu May 06 09:58:33 CST 2010

Nombre
JULIO ANDRES ALDANA VILLAGRAN "~
ROSSANA MARIA BALDIZON ESTRADA

MARIA SALOME SIMON

HADA ORLANDINA RECINOSREYES ~— ~ — 7

LESLIE JEANETTE VELAZQUEZQUAN

ZARAH ALEJANDRINA PAR RAMOS

AMANDA ALEJANDRA SAMAYOA LETONA

YENI RAQUEL GUARANPEREZ .
AURIE ALEJANDRA CANO FLORES
SANJASSE IVONNE GRAMAJO ZEPEDA
BELDAD SOTO GUERRA

COSETTE LILY DUBOIS CARAVANTES

Encargado - Control Academico
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Form. ESA — 24 Listado de cursos aprobados

ACIl 1.1*
ASI 1.10*
AHI 1.1*
ADEAI 1.1*
ADTI 1.1*
ADTI 1.2*
ASI 2.10
AHI 2.1*
ADEAI 2.1*
ADTI 2.1*
ACI 3.1*
ASI 3.10
ADEAI 3.1*
ADTI 3.1*
ADTI 3.2*
ADTI 2.2*
ASl 4.10
ADEAI 4.1*
ADTI 4.1*
ADTI 4.2*

JULIO ANDRES ALDANA VILLAGRAN, CARNET: 200416308
LICENCIATURA EN ARTE DRAMATICO, ESPECIALIDAD ACTUACION

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
SEMIOTICA Y ARTE

FENOMENOLOGIA DE LAS ARTES |
TEORIAY PRACTICA DE LA ACTUACION |
MOVIMIENTO CREATIVO

ORTOFONIA'Y TECNICA VOCAL |
ANTROPOLOGIA APLICADA
FENOMENOLOGIA DE LAS ARTES Il
TEORIAY PRACTICA DE LA ACTUACION Il
TECNICA CORPORAL

LOGICA FORMAL Y DIALECTICA
SOCIOLOGIA APLICADA

TEORIAY PRACTICA DE LA ACTUACION IlI
MAQUILLAJE Y CARACTERIZACION
TALLER DE DIRECCION |

ORTOFONIA'Y TECNICA VOCAL Il
PSICOLOGIA APLICADA

TEORIA'Y PRACTICA DE LA ACTUACION IV
VESTUARIO, HISTORIA Y DISENO

TALLER DE ACTUACION |

2008-07-23
2008-07-19
2008-07-18
2008-07-18
2008-06-20
2008-07-18
2008-11-25
2008-11-25
2008-11-21
2009-01-22
2009-06-04
2009-06-05
2009-06-08
2009-06-05
2009-06-08
2009-11-04
2009-11-05
2009-11-09
2009-11-04
2009-11-06

ULTIMA LINEA
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Recibo 104-C

RECIBO 2
Para el
hara ol No. 754429
i Unmnlded Sﬂ rloﬁ de Guumm.la
RTIVAS,
CULTUF!ALES MULTAS DE BIBUOTECA FO"‘OCOPIAS
RTIFICACIONES Y OTROS SEAVICIOS

mes

afo

[y ———"

Fecibida la sume exprasada 6n Nomerce en s linea de corte de s eecala 0o valones,
6 Gi1e COUO (COMBIBMBNION). BOT ConCopIo 46

AUTOmIARG ron LA CorTra

Firma del Receptor

(Salo)
NOTA: Pars entrada o8 deportivos ralen no o nece:
PONGr CONGABIG T T Gl reeapior, olmmente i reche
Q.o.05 Cinco Centavos
Diez Centavos
Quince Centavos

Veinticinco Gentavos
Cincuenta Centavos
Setenta y Cinco Gentavos

Un Quetzal

On o = =

U Gomtas aen © =

Un Guetesi Son ¥ Gince ©

Dos Quetzales .
o= o =

Do o con Ci =t

“Gos o o v Ginco &

Tros Cusizaies =

Tros = e G

Fros e S

Tres Quetzales con Setenta y Cinco Gentavos

Cuatro Quatzales
Cuatro Quetzales con Veinticinco Centavos

Q.a.50 Cuatro Quetzales con Gincuenta Centavos
@500 Cinco Guetzaies
o600 Seis Quetzales

sEAIE “C
cobo
Para 754429
" ) erdircushias No.

niversidad de San Carios de Guatomala
2 NGRESDAINS‘I’A DEPORTIVAS, ACTOS

CULTORALES. MULTAS B BIBLIGTECA, ForOSORRs
CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS.

dia mes ano
Dependancia — e
Hecibidn la suma expresada en namero I3 1inoa G corte de In esceln de valores. de s derecha
16 GB1E GO0 (COMBIamanton). Ror Bancepto de.

Firma del Recapior

Nule pars o pUblico
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Formulario de trdmites administrativos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CICLO ACADEMICO 2010
DATOS GENERALES CARNE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
OTROS NOMBRES
DIRECCION
DEPARTAMENTO MUNICIPIO
TELEFONO CASA U OFICINA CELULAR
CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

(dia/mes/afio)

DATOS ACADEMICOS ACTUALES
UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

1. T&ﬁ:ﬁ&gg d%l?ﬁgaL)A .................................................................................................................... =]
2. /CARRERA SIMULTANEA e o Famlon i o L e I e et e T ===
3. INGRESO COMO PROFESIONAL GRADUADO EN LA USAC.........omvumiererraessesissessinenssessssssesesessenns [t
4. CAMBIO DE:

PLAN.......... [ EXTENSION.......... == CARRERA.......... | |

NUEVOS DATOS ACADEMICOS

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

Firma del estudiante
aux. 01102009

N A N SR S R T L S T S S B SRR DR
Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12.
Teléfonos 2418-7900 - 02  http://rye.usac.edu.gt
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Solicitud de retiro de matricula

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

SOLICITUD DE RETIRO DE MATRICULA

Guatemala,

CARNET

Seftor Jefe

Departamento de Registro y Estadistica
Ciudad Universitaria, zona 12

Sefior Jefe:

Atentamente solicito a usted mi retiro de inscripcién a parir de la presente fecha, por los
motivos siguientes:

para lo cual proporciono los datos sigulentes:

DATOS GENERALES
NOMBRE COMPLETC

DIRECCION e-mai

UNIDAD ACADEMICA EXTENSION

CARRERA

TELEFONO NACIONALIDAD

FiRMA DEL ESTUDIANTE
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Form. ESA — 30 Cotejo de eventos culturales, Musica

Lista de Cotejo de Eventos Culturales

Nombre de la Actividad

MUSICA

Fecha en que se va a realizar Necesita traslado en vehiculo: Si ____ No__
Si su respuesta es afirmativa indicar: Bus pick up
No ACTIVIDAD Fechade | Fechade | Fechade
elaborado| entregado| confirmacion
1 Carta de solicitud del salén
.2 Disefio de afiche s
3 Disefio de invitacion
4 Disefio de programa de mano ]
5 Impresiones
6 Envio por mensajero
7 Envio por correo electrénico
8 Invitacién a medios de comunicacién
9 Cotizacion de recepcion
10 Solicitud de recepcién (para punto de acta)
11 Transcripcién de punto de acta (Secretario)
12 Pago y exencion (tesoreria)
13 Elaboracién de disefio de montaje
14 Revision de accesorios de montaje
15 Necesidades de materiales para retoque (soldadura, pintura, limpieza)
16 Listado de materiales
Masquin tape
Tape transparente
Utileria
Papel Higiénico
Servilletas
Jabdn de bafio
Café, te, azucar...
Agua pura
Alfombras
Rollo de plastico protector para embalar
17 Listado de equipo
Luces Par 64
Estructura metalica
Herramientas (martillo, clavos, desarmadores, tijeras, pinzas)
Camara de fotos (tarjeta vacia, pilas, tripode)
Camara de video (tarjeta vacia, pilas, tripode)
Instrumentos musicales (llaves, transformadores...)
Atriles
Mobiliario (sillas, bancos...)
Cafeteras
Manteles
Tableros
Toldo (si necesita laterales recordar: mantas y cordeles)
Cafionera
DVD
Lap top
Pantalla
Equipo de audio (muerto)
Reproductor de CD/MP3
Micréfonos
Pedestales
Extensiones
18 Carta de entrega de evento a entidades externas (lista de lo que se deja)
19 Descarga de material grafico a PC
20 Quemada de CD o DVD
21 Reportaje para memoria (texto y fotos)
22 Envio de boletin de medios
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Form. ESA — 31 Cotejo de eventos culturales, Pintura

Nombre de la Actividad

Fecha en que se va a realizar

Lista de Cotejo de Eventos Culturales

PINTURA

Si su respuesta es afirmativa indicar: Bus pick up

Necesita traslado en vehiculo: Si

No

ACTIVIDAD

Fecha de
elaborado

Fecha de
entregado

Fecha de
confirmacion

Carta de solicitud del salon

Disefio de afiche

Disefio de invitacién

Disefio de catdlogo (pintura)

Disefio de cédulas (pintura)

Impresiones

Envio por mensajero

Envio por correo electrénico

VNV D IW(N|=

Invitacién a medios de comunicacién

Cotizacién de recepcién

e
2 (=]

Solicitud de recepcidn (para punto de acta)

[
N

Transcripcién de punto de acta (Secretario)

-
w

Pago y exencién (tesoreria)

[y
»

Elaboracién de disefio de montaje

[y
(4]

Revisién de accesorios de montaje

[
[}

Necesidades de materiales para retoque (soldadura, pintura, limpieza)

=y
~N

Listado de accesorios

Paneles (pintura)

Caballetes (pintura)

Plintos (escultura)

Cadenas

Ganchos (S y armellas)

Colgadores

18

Listado de materiales

Hilo de pescar

Mounting tape

Masquin tape

Cartones

Plastico para enmarcado de obras

Tape transparente

Papel Higiénico

Servilletas

Jabdén de bafio

Café, te, azucar...

Agua pura

Rollo de plastico protector para embalar

19

Listado de equipo

Herramientas (martillo, clavos, desarmadores, cuchilla, tijeras, pinzas)

Luces blancas

Camara de fotos (tarjeta vacia, pilas, tripode)

Camara de video (tarjeta vacia, pilas, tripode)

Mobiliario (sillas, bancos...)

Cafeteras

Manteles

Tableros

Cafonera

DVD

Lap top

Pantalla

Equipo de audio (muerto)

Reproductor de CD/MP3

Micréfonos

Pedestales

Extensiones
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Form. ESA — 32 Cotejo de Eventos Culturales, Arte Dramatico

Lista de Cotejo de Eventos Culturales

Nombre de la Actividad

TEATRO

Si su respuesta es afirmativa indicar: Bus pick up

Fecha en que se va a realizar Necesita traslado en vehiculo: Si No

&
o

ACTIVIDAD Fecha de

1ah A

Fecha de
entregado

Fecha de
confirmacién

Carta de solicitud del salén

Disefio de afiche

Disefio de invitacién

Disefio de programa de mano (teatro y musica)

Impresiones

Envio por

Envio por correo electrénico

Invitacién a medios de comunicacién

W |IN(O|V S IWIN |-

Cotizacién de recepcién

10 Solicitud de recepcién (para punto de acta)

11 Transcripcién de punto de acta (Secretario)

12 Pago y exencion (tesoreria)

13 Elaboracién de disefio de montaje

14 Revisién de accesorios de montaje

15 Necesidades de materiales para r (soldadura, pintura, limpieza)

16 Listado de materiales

Utileria (teatro)

Maquillaje

Papel Higiénico

Servilletas

Jabén de bafio

Café, te, azdcar...

Agua pura

Alfombras

Rollo de pléstico protector para embalar

17 Listado de equipo

Luces Par 64

Estructura metdlica

Herrami (martillo, clavos, desarmadores, pinzas)

Camara de fotos (tarjeta vacia, pilas, tripode)

Cémara de video (tarjeta vacia, pilas, tripode)

Mobiliario (sillas, bancos...)

Cafeteras

Tableros

Toldo (si necesita laterales recordar: y cordeles)

Cafionera

DVD

Lap top

Pantalla

Equipo de audio (muerto)

Reproductor de CD/MP3

Micréfonos

P

y dados

18 Carta de entrega de evento a entidades externas (lista de lo que se deja)

19 Descarga de material gréfico a PC

20 Q da de CD 0 DVD

21 Reportaje para memoria (texto y fotos)

22 Envio de boletin de medios
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Solicitud individual de combustible

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form V-3
ESCUELA SUPERIOR DE ARTE No. de Emision: 44--2010
Dependencia Fecha: 29-Abr-10

SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE

Nombre del tr j : __ERICK ALFREDO AZURDIA BARRIOS Reg. De Personal No. 20061060
‘Quien desempefia el cargo de: MENSAJERO DE ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

|MOTIVO DE LA SOLICITUD: Cumplimiento de Programa de Trabajo:

DOCENTE ADMINISTRATIVO [I] OTRO D

Segun ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. de
de fecha

PARA VIAJAR A: Realizar diferentes actividad de caracter Administrativo en lugares fuera de las instalaciones

de la Escuela Superior de Arte. adjuntan recorridos realizados

PROPIEDAD DEL VEHICULO

DATOS GENERALES

Vehlculo de la USAC Tipo PICK-UP Placas No._O0834BBF Marca MAZDA Motor 2500 C.C.
:] Vehlculo del . Tipo Placas No. Marca Motor,

cc.o cilindros*

COMBUSTIBLE: Gasolina | | Diesel [_T_|
Rendimiento del
Distancia esti a recorrer 57.00 _ Kms VehiculoporGl. 30  Kms /GL*
B

g
=
o
Z [cantidad requerida (A/8) 1.900 Gl x Q. 26315 = TOTAL Q50.00

DESGASTE DEL VEHICULO POR KM. RECORRIDO:

Kms. x coef. por Km = TOTAL Q.

El Agente de Tesoreria o Persona Encargada
CERTIFICA

que si existe disponibilidad presupuestal

combustible [4][1] [4]o] [1] [o[1] [2[el2] a._50.00 Trabajador Solicitante

ERICK ALFREDO AZURDIA BARRIOS
Compens.

§Kms-rowr o o s oo i

Nombre: Carlos Amilcar Rodas Lopez
(Vo. Bo. INGENIERA CLAUDIA LILIANA GIL MIJANGOS

DIRECTORA DE ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

Firma y sello:
Fecha:
CONTROL DE TESORERIA:
- PAGADO:  [X] Efectivo
E] Cheque No. de fecha
OBSERVACION:
La presente solicitud se liquida contra la presentacion de la factura correspondiente; la cual debera llenar los requisitos legales
Jrespectivos
1/2 Tesoreria 2/2 Unidad Solicitante
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Form. ESA — 33 Formato de control de combustible

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

Guatemala, 7 de mayo de 2010

INSTITUCION DOCUMENTOS Y/O DILIGENCIA SELLO

SAT e Tramite reposicion de placa

OBSERVACIONES:

KILOMETRAJE DE SALIDA

KILOMETRAJE DE
ENTRADA

VEHICULO PLACA: No. M-410BQY

2" Avenida 12-40, zona 1, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513
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