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25 de septiembre de de 2020

Para su conocimiento y efectos consigentes le bornscribo o Acuerdeo
de Rectoria N° 0862-2020; dictado o dia de hoy, que copiado Reraimente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: El Ejercicio Profesional Supervisado Multidisciplinario -
EPSUM- de la Direccion General de Extension Universitaria, es la unidad
técnica-administrativa, docente y de servicio, encargada de coordinar el
Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, en el que participan estudiantes
de todas las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y son asignados a dar apoyo técnico en poblaciones del drea
rural e instituciones gubemamentales y no gubernamentales; estos
equipos de trabajo en forma conjunta implementan soluciones a
problemas especificos. Considerando: Que el Ejercicio Profesional
Supervisado Multidisciplinario -EPSUM-, requiere contar con un
instrumento administrativo que orente a su personal para el desempenio
efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Aprobar la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos
del Ejercicio Profesional Supervisado Multidisciplinario ~EPSUM-,
de la Direccion General de Extension Universitaria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segun documento
adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe en el Ejercicio
Profesional  Supervisado  Multidisciplinario ~-EPSUM-, revisar
periddicamente dicho Manual, actualizario conforme las leyes vigentes del
pais y que sea congruente con las necesidades de |la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra en vigendia a
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partir de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dadeo en la ciudad
de Guatemala, a los veinticinco dias del mes de septiembre de dos mil
veinte, (ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arg. Carlos
Enrique Valladares Cerezo, Secretaric General.”
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. PRESENTACION

El Presente Manual de Normas y Procedimientos del Programa del Ejercicio
Profesional Supervisado Multiprofesional —-EPSUM-, es de mucha importancia ya
gue en el mismo se encuentran los pasos 0 actividades de cada una de las
tareas que desarrolla el Personal Administrativo y Técnico dentro del Programa
EPSUM, esto facilitara el quehacer del recurso humano que colabora en el
desarrollo de las funciones dentro del marco normativo y legal establecido en el

Manual Organizacional del Programa EPSUM.

Cada procedimiento descrito en el Manual de Normas y Procedimientos permite
describir y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su duplicidad.
Su utilidad es importante ya que es un instrumento que permite conocer el
funcionamiento interno del Programa EPSUM, referente a la descripcion de tareas,

ubicacién y puestos responsables con que cuenta el EPSUM.

Con el proceso de la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos del
Programa EPSUM, se cumple con lo solicitado por los entes fiscalizadores, en
auditorias anteriores, respalda ante cualquier situacién legal con el desarrollo de

tareas dentro y fuera del Programa EPSUM.

También es importante agradecer al personal de las distintas dependencias que
apoyaron este proyecto, especialmente al Personal del EPSUM, para lograr la
elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.



Il. Objetivos Generales del Manual

a) Establecer las normas y procedimientos del quehacer de cada trabajador
del Programa EPSUM, segun las funciones descritas en el Manual de
Organizacion.

b) Dar una secuencia logica de las tareas asignadas a cada trabajador.

c) Evitar la duplicidad de tareas, mediante un orden légico en cada uno de los
tramites administrativos.

d) Articular las funciones de los recursos humanos del Programa EPSUM, en
observancia a sus objetivos, mision y vision como dependencia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

lll. Disposiciones Legales

Entre las disposiciones legales se encuentran:

a) Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su personal.

b) Manual de Organizacion de EPSUM autorizado por Acuerdo de Rectoria:
No. 802-2006, de fecha 23 de junio de 2006.

c) Manual de Procedimientos de Solicitud y Pago de Ayuda Becaria,
Aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 1789 de fecha 17-08-2009.

d) Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, y
gastos por atencion y Protocolo.

e) Manual de Normas y Procedimientos de EPSUM, Aprobado por Acuerdo
de Rectoria No. 0520-2010 de fecha 23 de marzo de 2010.



IV.Normas de Aplicacion General

a)
b)

c)

d)

€)

El Manual debe ser divulgado con otras instituciones, con las que se tengan

relaciéon laboral.

El Manual de Normas y Procedimientos debe ser actualizado por el

Coordinador del programa EPSUM con el apoyo de su personal.

El Coordinador debe velar por que se cumpla cada Procedimiento plasmado

en el Manual de Normas y Procedimientos segun el Manual de

Organizacion y proceder a realizar las sanciones correspondientes.

Toda compra que realice el programa EPSUM se rige por lo que establece

el Sistema Integrado de Compras —SIC-, de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Toda contratacién de personal que realice el programa EPSUM se rige por

lo que establece el Sistema Integrado de Salarios -SIS- de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

En el caso de asignhacién de ayuda becaria a estudiantes de EPS, PPS y

otras modalidades de practica, se regula de la manera siguiente:

» Los requisitos de ayuda becaria podran completarse después del inicio
de la practica.

» ElPrograma EPSUM cuenta con un sistema informéatico MIE EPSUM, en
donde se genera la solicitud de ayuda becaria, contrato administrativo y
formularios de gestion, provision y recibo de ayuda becaria.

» El sistema informético inicia con la generacién de usuario y contrasefia
de los estudiantes, quienes se inscriben en el Programa EPSUM.

= Al momento de asignacion de beca, el Acuerdo de Ayuda Becaria y el
Contrato de ayuda becaria es emitido posterior al inicio de practica, por
el tramite que conlleva su generacion, pero el mismo cubre el total de
periodo asignado.

= El Acuerdo de ayuda becaria y el contrato de ayuda becaria cubrird la
totalidad de la practica, incluso cuando éste abarque el afio siguiente,
con disponibilidad del afio correspondiente.

» Todos los estudiantes que participan en el Programa EPSUM suscribiran
contrato administrativo.

= Para conservar la ayuda becaria los estudiantes deberan cumplir con lo
establecido en el contrato administrativo, en el normativo del Programa
EPSUMYy la guia metodolégica del Programa EPSUM.

» Para el primer pago de ayuda becaria se podra desarrollar en conjunto el
proceso de provision de gestion de pago de ayuda becaria y el proceso
de recibo de pago de ayuda becaria.



V. Procedimientos del programa EPSUM

gL

o

8.
9.

Seleccion de sedes de atencion del Programa EPSUM.

Asignacion de estudiantes de EPS y PPS al Programa EPSUM.

Solicitud, pago Y liquidacion de ayuda becaria para estudiantes.

Desarrollo de la practica multidisciplinaria.

Recepcién, revision y retroalimentacion de informes mensuales de
actividades individuales y finales por equipos multiprofesionales EPSUM.
Supervisiones y visitas de asesoramiento.

Plataformas de informacion, seguimiento y evaluacion de intervenciones
EPSUM.

Seguimiento a egresados de EPSUM.

Conciliaciones bancarias.

10. Préstamo de bienes de activos fijos.

11. Préstamo de vehiculos.

12. Solicitud de almacén.

13. Solicitud de permiso y actividad fuera de la oficina.

14. Solicitud de acuerdo para erogacion de gastos por atencién y protocolo o

gastos de publicidad y propaganda.

15. Requerimiento de certificado laboral IGSS.



Titulo o Denominacion

1.

SELECCION DE SEDES DE ATENCION DEL PROGRAMA EPSUM

1.1. Normas especificas

a)

b)

9)

h)

La sede de practica debe mostrar interés en la atencién con equipos
multiprofesional de estudiantes de practica supervisada, ejercicios
profesionales supervisados o experiencias docentes en la comunidad.

Se pueden referir posibles sedes de practica al Programa EPSUM, las
cuales el supervisor asignado al area o el Coordinador debe visitarlos
para realizar una presentacion del Programa.

Las intervenciones dentro de las sedes de préactica, son
especificamente en equipo y comunitarias.

Previo a ser atendida cualquier sede de practica, debe ser visitada,
caracterizada y aceptada segun el indice de socios.

Para convertirse en socio del Programa se deben cumplir las
condiciones establecidas en el indice de condiciones de sedes de
practica.

Para ser atendido por el Programa EPSUM se debe firmar una carta de
entendimiento donde se dan por aceptadas las condiciones vy
metodologia del Programa EPSUM.

Se podra contar con sedes de atencién definidas por convenios o
acuerdos macro, en donde se determinan las areas de atencion.

El contar con cofinanciamiento de becas le da sostenibilidad a la sede y
una mayor probabilidad de ser atendido tanto en el primer semestre
como en el segundo semestre.

Se debera procurar que el tiempo de atencion de una sede de practica,
sea no menor a 5 aflos para poder desarrollar una sostenibilidad en las
intervenciones y poder medir impactos.



1.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Seleccion de sedes de atencion del Programa EPSUM

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Representante sede de practica

Termina: Representante Legal

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Sede de practica Solicita al Programa EPSUM la asignacion
P Representante 1 de equipos de estudiantes para I8
realizacion de la practica.
Coordinador(a) > Recibe solicitud de entidad, traslada 4
supervisor asignado a la region.
Recibe, coordina fecha de presentacion del
. programa EPSUM Yy realiza caracterizacion
Supervisor 3 I lcul L indi .
EPSUM de la sede para calcular el indice de Socio,
traslada.
Recibe, calcula el indice de socio segun
Coordinador(a) 4 metodologia, si estd dentro de loS
pardmetros aceptables acepta la Sede de
practica, traslada.
DIGEU-EPSUM-Sede Coordinador (a) Recibe, firma carta de entendimiento, con Ig
P Representante 5 . .
de Practica. Legal gue se convierte en Socio del Programa.
Socio Representante 6 Nombra un coordinador local de equipos
Legal EPSUM.
Capacita al enlace y coordinador local de
EPSUM Supervisor 7 equipo, con la L_JtlllzaC|on del "Manual para
enlaces y coordinadores locales de equipos
EPSUM".
Solicita en los meses de abril para el
. Representante segundo semestre y en agosto para el
Socio 8 : . ~
Legal primer semestre del siguiente afio, loS

equipos con las disciplinas priorizadas.




1.3 Diagrama de flujo
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Titulo o Denominacidn

2. ASIGNACION DE ESTUDIANTES DE EPS Y PPS AL PROGRAMA EPSUM

2.1 Normas especificas

a)

b)

d)

9)

h)

El Programa EPSUM coordinara de manera constante con los
coordinadores y supervisores de practica de las Unidades Académicas,
las areas de atencion y la disponibilidad de estudiantes tanto para el
primer como el segundo semestre de cada afio.

El Programa EPSUM coordinara con los coordinadores de préactica de
las Unidades académicas, las fechas de inicio de la practica,
metodologias y productos de la misma.

El Programa EPSUM debe contar con un mapeo por semestre de
disciplinas disponibles por unidad académica para la realizacion de la
practicay asi contar con una mejor asignacion a los socios.

Los estudiantes son asighados por la Unidad Académica con base a los
criterios establecidos por cada Unidad Académica a las sedes definidas
por el Programa EPSUM a solicitud de los socios.

El estudiante debe cumplir primero con la autorizacion de su Unidad
Académica, lo cual amerita investigar el estado académico del
estudiante, que tenga el cierre de pensum y asi poder integrarse a los
equipos Multiprofesionales del Programa.

El estudiante al ser asignado al Programa debe cumplir los procesos
administrativos y legales definidos por el Programa EPSUM.

El estudiante debe participar obligatoriamente en los talleres
calendarizados por el Programa EPSUM como lo son: taller de
Induccion, talleres de reforzamiento, taller de presentacion de
resultados.

El programa EPSUM tienen desarrolla el taller de induccién, en donde le
da a conocer la metodologia con que trabajara el EPS.

El estudiante debe cumplir con lo que indican los instrumentos como la
Guia Metodolégica y Contrato Administrativo.



2.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Asignacion de estudiantes de EPS y PPS al Programa EPSUM

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante: Coordinacion

Termina: estudiante

: Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador, 1 Realiza presentaciones en las Unidades
Supervisores Académicas del Programa EPSUM.
EPSUM Coordinador 5 Define el listado de sogios a atender, que
seran las sedes de practica.
Traslada a cada coordinador de Unidad
Coordinador y 3 Académica las sedes a atender en funcién
Supervisores de la ubicacion y el area de atencion de las
unidades académicas.
4 Asigna a los estudiantes a las sedeg
Unidades Coordinador de solicitadas por el Programa EPSUM.
Académicas EPS 5 Traslada al Coordinador del Programg
EPSUM el listado de estudiantes asignados.
. Se comunica con los estudiantes via correg
Coordlnador, electrénico, para trasladar los requisitos a
supervisores 6 o
completar 'y la calendarizacion  de
actividades.
7 Se inscribe en el sistema automatizado de
gestion de becas, completa su informacion.
EPSUM - - —
Obtiene Carta de asignacion y se presenta
: 8 al Programa, juntamente con requisitos.
Estudiante . —
Ingresa informacion al MIE-EPSUM |
9 genera e imprime solicitud y autorizacion de
ayuda becaria (Form. ABUSAC-02), adjuntg
los requisitos y los presenta.




Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Asignacion de estudiantes de EPS y PPS al Programa EPSUM

Unidad Puesto Paso Actividad
nida Responsable No.
Recibe, revisa que el expediente esté completg
10 y da ingreso.
Oficinista G Indica al estudiante la fecha y lugar del taller de
icinista Gestor 11 induccion.
EPSUM 12 Elabora listado de estudiantes asignados.
) Imprime en el sistema carta de presentacion
Estudiante 13

dirigida a cada una de las sedes de préctica.

10



2.3 Diagrama de flujo
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2.4 Formularios

2.4.1 Solicitud de Ayuda Becaria

Universidad de San Carlos

@ Form. AB-USAC-02

de Guatemala

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE AYUDA BECARIA PARA ESTUDIANTE

Fecha: D/ w/ A/
A: Ing. Agr. Mirna Regina Valiente
Cargo: Coordinadora
Unidad Administrativa o Académica: Programa EPSUM
DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE
Primer apellido Segundo apellido Nombre
Carné No. Cédula de Vecindad o DPI No. Correo electrénico
Direccién de residencia: NIT. Teléfono No. Celular No.
Unidad Administrativa o Académica: Escuela de Trabajo Social
DATOS DE LA AYUDA BECARIA

EPS PPS Nombre EPS, PPS, otro:

OTRO
Especifique: Fecha de inicio del EPS: Fecha de finalizacion del EPS:

Municipio Asignado: Departamento Monto solicitado en letras: Q.
Justificacion:
)
Solicitante

AUTORIZACION DE AYUDA BECARIA (Para uso de la Unidad que otorga la ayuda becaria)

Disponibilidad Presupuestal
Partida Presupuestal:
2020.11300060.105.00.13.00.000.001.000.416.0101.22.0000.0000

Vo.Bo. f)
(f) (Autoridad Competente)
(Tesorero) Nombre Completo: Ing. Agr. Mirna Regina Valiente
Nombre Completo: Licda. Elsa Aurelia Velasquez Samayoa Cargo que ocupa: Coordinadora Programa EPSUM
Reg. de Personal No. 20000859 Reg. de Personal No. 20080085

REQUISITO INDISPENSABLES QUE DEBE DE ADJUNTAR A LA SOLICITUD
Fotocopia de cédula de vecindad o DPI del estudiante
Fotocopia del Cierre de Pensum
Fotocopia del carné vigente del estudiante.
Carta de asignacién por la Unidad Académica a la que pertenece (para solicitudes presentadas en EPSUM)
Timbres: (un notarial Q10.00 y un fiscal de Q5.00) para auténtica de contrato

Nota: No se daré trémite a su solicitud, en caso no adj los

12



Titulo o Denominacion

3 NORMAS ESPECIFICAS PARA SOLICITUD, PAGO Y LIQUIDACION DE

AYUDA BECARIA PARA ESTUDIANTES

3.1 Normas Especfficas:

b)

d)

a) Toda solicitud debe ser presentada por los beneficiarios en el formulario
de Solicitud de Ayuda Becaria para Estudiante (Form. AB-02) y
acompafado del original y fotocopia de cada documento de soporte que
justifican la misma, los cuales son:

1. Documento Personal de Identificacion -DPI-.

2. Carné de Identificacion Tributaria.

3. Cierre de pensum; en el caso de no contar con éste, presentar
constancia provisional de cierre de pensum o documento en que se
haga constar que el estudiante cumple con los requisitos para
realizar la practica por ser parte del pensum de estudios, emitido por
la unidad académica correspondiente.

4. Carné vigente o constancia de inscripcion del afio en curso.

5. Carta de asignacion emitida por la unidad de EPS o PPS de la
unidad académica a la que pertenece.

6. Cubrir el pago de timbres para la auténtica de firma de contrato.
(notarial y fiscal).

7. Contar con cuenta monetaria de la entidad bancaria que indique la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para el acreditamiento de
la beca.

El Tesorero o personal designado en la unidad ejecutora, debe certificar la
existencia de disponibilidad presupuestaria para el otorgamiento de ayudas
becarias.

El beneficiario debe entregar los informes correspondientes, posterior a la
revision y autorizaciébn del supervisor y con el visto bueno de la
coordinacion en los plazos y condiciones establecidas en el contrato y
cumplir con las obligaciones estipuladas en el mismo, caso contrario se
procedera como la normativa lo indique

Si existe compromiso presupuestario en el periodo fiscal actual, sin que
pueda realizarse el pago correspondiente, el Tesorero debe solicitar al

13



Departamento de Contabilidad la provision contable del gasto en el cierre
contable, para su pago en el periodo fiscal siguiente, adjuntando el
Formulario de Solicitud, Punto o Acuerdo de Autorizacion de la autoridad
competente, Orden de Compra, detalle generado por el sistema
correspondiente de los pagos realizados.

e)

9)

h)

El beneficiario de la ayuda becaria debe contar con una cuenta
monetaria, de la entidad bancaria que indique la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para efecto de recibir el pago por acreditamiento.

El Tesorero o personal designado de la Unidad Académica o
Administrativa debe enviar al Departamento de Caja por correo
electrénico los nimeros de cuentas bancarias de los beneficiarios para
validarla, por lo que al momento de ingresar la informacion,
automaticamente el banco confirmara la aceptacion de la misma, de no
ser validada, el beneficiario debe verificar que todos los datos
consignados en la solicitud sean correctos; si la situacion persiste, debe
dirigirse para solventar los inconvenientes presentados.

La cuenta debe ser exclusiva del beneficiario y no mancomunada, pero
si puede contar con una firma titular y una firma alternante (en el caso
de existir mandatario). Sera responsabilidad del beneficiario, el validar
una cuenta mancomunada, sin perjuicio de la Universidad.

La orden de compra generada en el Sistema Informético de Gestion -
SIGES-, debe ser firmada y sellada por los usuarios de creacion,
validacion y Autoridad Competente, identificando como minimo el
nombre y puesto de cada uno.

En el caso de pagos parciales en las ayudas becarias, a partir del
segundo paso debe iniciarse el proceso de pago del Paso No. 13 del
Procedimiento en adelante.
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3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, PAGO Y
LIQUIDACION DE AYUDAS BECARIAS A ESTUDIANTES

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Solicitud, pago y liquidacién de Ayuda Becaria a Estudiantes

Hoja No. 1de?2

No. de Fomas: 0

Inicia: Beneficiario

Termina;: EPSUM

. Puesto Paso s
Unidad Responsable NoO. Actividad
Ingresas al sistema de informacion del programg
EPSUM vy completa informacién para Ig
generacion de la Solicitud y Autorizacién deg
Beneficiario 1 IAyuda Becaria de la forma siguiente:
a) Genera el formulario de Beca parg
Estudiantes completa FORM. AB-02.
Adjunta documentos correspondientes y log
presenta
Gestor de Beca- 5 Recibe solicitud y documentos, revisa
Oficinista informaciény traslada.
Tesorero 3 Recibe, revisa y certifica disponibilidad
presupuestaria.
Coordinacion 4 Recibe, revisa, da visto bueno y traslada.
Personal 5 Recibe, elabora proyecto de acuerdo o Punto dg
Programa EPSUM Desighado autorizacion de ayuda becaria y traslada.
Reciben expediente, conocen sdlicitud, emiter
Organo de Punto resolutivo o Acuerdo, de lo que pued€g
Direccion o 6 resultar.
Autoridad » Solicitud Aprobada: Traslada a Tesorerid
Competente para continuar el tramite
= Solicitud Denegada: Notifica a interesado.
Personal , Recit()jg r|]3tunto Iresolutivo _OUtAcugrdo, ar?[jurt]ta E
. expediente, elabora minuta de contrato
Designado traslaca.
Direccion de Asuntos Personal Recibe contrato, revisa, obtiene firmas
Juridicos o Asesor Desianado 8 correspondientes, legaliza firmas y traslada.
Juridico DIGEU 9
Recibe expediente, ingresa al Sistemg
Gestor de Beca- 9 Informatico de Gestion -SIGES- segun su perfil
Oficinista crea, detalla y registra orden de compra.
Traslada.
i ; Recibe, analiza y valida la orden de comprg
Unidad Ejecutora Coordinacion 10 len SIGES, imprim%ay obtiene fimas. Traslada?
Recibe y segun su perfil en SIGES presupuesta,
11 detalla y solicita el Comprobante Unico dg

Tesoreria EPSUM

Registro -CUR- de Compromiso. Traslada.
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Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento: Solicitud, pago vy liquidacion de Ayuda Becaria a Estudiantes

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, analiza y valida en el Sistema de
Contabilidad Integrada/ Descentralizadas -
Tesorero DIGEU 12 SICOINDES- el CUR de compromiso, imprime
obtiene firmas. Traslada.
Ingresa al sistema de informacion de EPSUM,
Gestor de Beca- los datos de orden de compra y cur de
Oficinista 13 |compromiso a cada estudiante.
Genera Gestion de Pago de Ayuda Becaria
Form.AB-03. Traslada
_ _ Recibe Gestion de Pago de Ayuda Becaria
Unidad Ejecutora Coordinacion 14  |Form.AB-03, revisa contra informes
correspondientes, autoriza y Traslada
. Recibe, analiza, valida liquidacion e imprime
Gesézrdc:]eistB:ca 15 anexo de Orden de Compra en SIGES, obtiene
firmas. Traslada
Tesorero Recibe, crea, detalla y solicita segun su perfil
16 len SIGES el CUR de devengado. Traslada.
Tesorero DIGEU Recibe, analiza y valida el CUR de devengado
17 |en SICOINDES, imprime, obtiene firmas.
Traslada.
i Recibe, y genera el Control del Proceso de
Gesot?irCicrlﬁstl?gca 18 Ayuda_ Becaria Form.AB-04, conforma
expediente y traslada.
Programa EPSUM PUNTO DE CONTROL
Auditor 1-18 Recibe expediente, revisa, sella Form.AB-04;
Delegado emite nota de auditoria de ser necesario y
traslada.
Recibe expediente, revisa, genera solicitud de
pago en SICOINDES y procede:
Auditoria Interna Tesorero DIGEU 19 1. Traslgda expediente para archivo
(continua paso No. 25)
En el Sistema traslada para pago al
Departamento de Caja.
_ _ Personal Recibe CUR por medio del sistema _
Unidad Ejecutora Designado 20 |[SICOINDES, genera y opera transferencia y
emite el reporte de transferencia. Traslada.
Recibe reporte de transferencia, genera
Programa EPSUM Coordinacioén 21 [noémina del sistema de informacion de EPSUM
y compara y trasladan.
_ _ Personal Recibe archivo, encriptay envia a banco para
Unidad Ejecutora Designado 22 acreditacion.
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Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento: Solicitud, pago vy liquidacion de Ayuda Becaria a Estudiantes

Unidad Puesto Paso Actividad
nida Responsable No.
Personal Recibe del banco reporte de acreditamiento
Auditoria Interna Designado 23 efectuados y traslada.
Personal Recibe reporte de acreditamiento, obtieng
Unidad Ejecutora Designado 24 Ifotocopia y traslada.
Tesorero
Auditor PUNTO DE CONTROL
Departamento de Caja 19-24 |Recibe reporte de acreditamiento, revisa, emite
Delegado "y :
nota de auditoria de ser necesario y traslada.
_ _ Gestor de beca- Recibe expediente, reporte de acreditamiento y
Unidad Ejecutora 25 archiva.

oficinista
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3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Caros de Guatemala

Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Titulo del Procedimiento: Descripcion del Procedimiento para solicitud, pato, y liquidacion de ayudas becarias

a estudiantes.
Paginal de 4
Beneficiario Gestor de beca Tesorero Coordinador Personal Direccion o
designado autoridad
competente
INICIO
Ingresas al sistema
de informacién del
programa EPSUM
y completa
informacion para la
generacion de la
Solicitud y
Autorizacién de
Ayuda Becaria de
la forma siguiente:
Genera el
formulario de Beca
para Estudiantes
completa FORM.
AE”,’OZ' Reciben
Adjunta expediente,
documento; conocen
correspondientesy solicitud
los pres13nta. . emiten Punto
T Recibe Recibe, revisa Recibe, revisa, eRIea(l:)lc?rea’ resolutivo o
solicitud y y certifica da visto bueno roveck de Acuerdo, de
documentos, || disponibilidad |1-| Yy traslada. gcu):erdo ] | loque puede
revisa presupuestaria resultar.
. ., Punto de Solictud
Lnft;m:jacmn y autorizacon Aprobada:
r . :
asada de ayuda Traslada a
becaria y Tesoreria
traslada. para
continuarel
tramite
Solicitud
Recibe Punto Denegada:
resolutivo o Notifica a
Acuerdo, interesado.
adjunta a
expediente,
elabora minuta
—

de contrato y
traslada..

L&)
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Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Universidad de San Caros de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Descripcion del Procedimiento para solicitud, pato, y liquidacion de ayudas becarias

a estudiantes.
P4agina2 de4
F’ersonal Gestor de beca Coordinador Tesoreria Tesoreria
designado EPSUM DIGEU
Direccion de

Asuntos Juridicos
0 Asesor Juridico

DIGEU
Recibe
contrato,
rev!sa, Recib(_e
?bnene _exped|e;te, Recibe y segiin su Recibe, analiza y
irmas ingresa . . rfil en SIGES valida en el Sistema
' ; Recibe, analizay pe s
correspondie Sistema S
nte Slg alilza Inlformétioo de valida la orden de presupuesia, de Contabilidad
fi rm&as ; Gestién -SIGES- compraen SIGES, [ detllay solictael Integrada/
y ; - imprime y obtiene C;om probante Descentralizadas
traslada. segln su perfil, firmas. Traslada Unico de Registro - -SICOINDES- el
crea, detalla y CUR- de CUR de compromiso,
registraorden Compromiso. imprime y obtiene
de compra. Traslada firmas. Traslada.
Traslada.
Ingresa al
sistema de
informacion de
EPSUM, los
datos de orden
de compray
cur de

compromiso a
cada
estudiante.

|

Genera Gestion
de Pago de
Ayuda Becaria
Form.AB-03.
Traslada

Recibe Gestion
de Pago de
Ayuda Becaiia
Form.AB-03,
revisa contra
informes
correspondientes
, autoriza 'y

Traslada

|
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Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Descripcion del Procedimiento para solicitud, pato, y liquidaciéon de ayudas

becarias a estudiantes.

Pagina 3 de 4

Gestor de beca Tesoreria Tesoreria Auditor delegado | Personal designado
EPSUM DIGEU
Recibe,
analiza, Recibe, crea,
\_/alu_ja . detallay
liquidacion e solicita segtn ) ,
imprime . Recibe, analiza y
su perfil en valida el CUR de
anexo de SIGES el CUR y d
Orden de de devengado. evengado en
Compra en Traslada S'CO'NDES,
SIGES, imprime, obtiene
obtiene firmas. Traslada.
firmas.
Traslada
Recibe, y
genera el
Control del
Proceso de
Ayuda Becaria EL(J)NN-_E_%ODLE
Form.AB-04, Recibe
conforma i
. expediente,
expediente y re\?isa sella
traslada. FormAB-O4'
emite nota de
Recibe expediente, auditor fa de ser
revisa, genera necesarioy
solicitud de pago traslada.
en SICOINDES y
procede: Recibe CUR por
medio del sistema
Trasla-da SICOINDES, genera
expediente para y opera transferenda
archivo. (continua y emite el reporte de
paso No. 25) %[";‘:j:dr:”qa-
En el Sistema '
traslada para pago
al Departamento
de Caja. Ej
C




Universidad de San Caros de Guatemala

Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Titulo del Procedimiento: Descripcion del Procedimiento para solicitud, pato, y liquidacion de ayudas becarias a
estudiantes.

Pagina 4de 4
Coordinacion Personal Personal Personal Auditor Gestor de Beca
designado designado designado delegado - Oficinista-
(unidad (Auditoria tesorero
ejecutora) Interna)
Recibe
reporte de
transferencia,
genera
néomina del
sistema de
informacion
de EPSUM y
comparay Recibe
trasladan. archivo,
encripta 'y
enviaa
banco para
acreditacion
—
Recibe del
banco reporte
de Recibe reporte
acreditamiento de
efectuados y acreditamiento,
traslada. obtiene Recibe
fotocopia y reporte de
traslada acreditamiento,
revisa, emite
_— notade
auditorfa de
ser necesario
y traslada
Recibe
expediente
reporte de
acreditamiento
—’ .
y archiva.

21



4.

Desarrollo de la Préactica Multidisciplinaria.

4.1 Normas especificas

a)

b)

¢)

h)

La modalidad de la practica es en equipo y multidisciplinaria, por lo que los
estudiantes deben desarrollarla en equipo.

Las intervenciones de los equipos deben realizarse en una 0 mas
comunidades, en una microregidon o en un municipio, la cual seran definidas
segun las condiciones y vulnerabilidad, entre las partes involucradas.

El Programa EPSUM podra sugerir cambio de comunidades de acuerdo a
analisis realizados o por riesgos en la misma.

El equipo también desarrollara intervenciones institucionales, que
fortalezcan las sedes de practica y la prestacion de servicios.

El diagndstico de la comunidad, se puede convertir en una validacion al
haber existido equipos de cohortes anteriores.

En sedes atendidas en cohortes anteriores, los equipos anteriores son el
vinculo con los nuevos equipos en las comunidades y en las sedes.

El proyecto a desarrollar podra ser un seguimiento al iniciado por el equipo
anterior o iniciara cuando se hayan completado todas las fases del definido
anteriormente.

El Programa EPSUM cuenta con una plataforma de informacion MIE
EPSUM en donde se ingresa el diagndstico y perfiles de proyectos.
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4.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de la practica multidisciplinaria.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Equipo de estudiantes

; Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
) Participa en taller de induccion. Donde
Estudiante 1 |se le integra por equipo multidisciplinario.
Informan al estudiante sobre la
EPSUM 5 metodologia de trabajo, temas de interés|
Coordinador y calendarizacion de actividades en el
. taller de induccion.
Supervisores . . ~
Define el manejo, contrasefias, lecturas
3 actividades a desarrollar en el auld
virtual en el transcurso de la practica.
. Se presenta a la sede de practical
. E i 4 g
EPSUM-Socio del studiante asignada.
Programa Coordinador 5 Es presentado al estudiante, con lo cual
desarrolla la fase de insercion y le
local . .
asigna la comunidad a atender.
Equipo de Se presenta con los lideres de Ia
estudiante, 6 comunidad para coordinar e iniciar el
Coordinador diagnéstico, realiza la fase de inmersion.
EPSUM-Socio del Local
Programa . Desarrolla el diagnéstico de la
Equipo de idad idacion del ex
estudiantes - |comunidad o validacién del existente
A segun la metodologia; desarrolla la fase
Comunitarios 4 o i’ .
de investigacion y envia al supervisor.
Recibe, revisa, corrige, asesora y apoya,
Supervisor 8 para la definicion del plan de trabajo,
entrega a equipo.
. Recibe, realizan correcciones e inician la
Equipo de L ) L
: 9 |[fase de andlisis del diagnéstico para la|
estudiante 9 )
elaboracion del plan de trabajo.

EPSUM . . . .
Equipo de Envian en el sistema el plan de trabajo al
estudiante, 10 [supervisor para su revision, el cual
supervisor revisa, corrige y avala.
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Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de la practica multidisciplinaria.

EPSUM-socios del

Comunitarios,

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Equino de En funcién del diagnéstico y el plan de
quip trabajo, definen el o los proyectos a
estudiante,

11

ejecutar en la préactica, desarrollan |3

estudiantes

Programa L fase de planificacion y disefio de
sede de practica, d lando | files d
supervisor proyectos, desarrollando los perfiles de
proyectos en el MIE-EPSUM
. En esta fase el supervisor desarrolla una
Supervisor visita de asesoramiento a la sede de
EPSUM Equipo de 12 L . oo
estudiante practlcg, para el andlisis y el inicio de
ejecucion de proyectos.
Equipo de Ejecutan los proyectos definidos |
estudiante, 13 realizan la fase de ejecucion.
Comunitarios,
sede de practica
Monitorea mensualmente el avance, a
través de los informes de mes, en la
plataforma MIE-EPSUM a lo largo de Ia
Supervisor 14 |duracién de la préactica y desarrolla las|
visita de asesoramiento V
acompafiamiento en la ejecucién del
. royecto.
EPSUM-Socios POV _
. Realiza una presentacion de resultados,
del Programa Equipo de :
X 15 |mostrando los avances obtenidos, en la
EPSUM estudiantes : L
comunidad y en la sede de practica.
Equipo de Realiza una presentacion de resultados
estudiantes, 16 |en el taller organizado por el Programa
supervisor EPSUM.
Equino de Realizan el informe final en la plataforma
quip 17 [MIE-EPSUM el cual envian para su
estudiantes -
revision.
Supervisor 18 Recibe, revisa, asesora, corrige y avala
P el informe final, traslada.
Recibe, entrega informe final a sede de
Equipo de practica, comunitarios, supervisor 0
quip 19 |coordinador de carrera, a estudiantes

que se quedan en practica y al

Programa EPSUM.
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4.3 Diagrama de Flujo

Elaborado por: EPSUM

Titulo del procedimiento: Desarrollo de la Préctica Multidisciplinaria.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Pagina 1 de 2

Estudiante Coordlnador
Supervisores

Coordinador Local

Equipo de estudiante,
Coordinador Local

Comunitarios

Equipo de estudiantes,

Supervisor

INICIO

y Informan al estudiante
Participa en taller

- sobre la metodologia
de induccion, de trabajo, temas de
donde se le integra interés y
por equipo calendarizacion de
muttidisciplinario actividades en el taller
de induccion.
) 4

Define el manejo,
contrasefias, lecturas y
actividades a
desarrollar en el aula
virtual en el transcurso

de la préctica.

Se presenta a la
sede de practica
asignada.

v

atender.

Es presentado al
estudiante, con lo cual
desarrolla la fase de
insercién y le asigna
la comunidad a

\J

Se presenta con los
lideres de la
comunidad para

coordinar e iniciar el
diagnéstico, realiza
la fase de inmersion.

\J

Desarrolla el
diagnéstico de la
comunidad o
validacion del
existente segln la

Recibe, revisa,
corrige, asesora y
apoya, para la

metodologfa;
desarrolla la fase de
investigacion y envia
al supervisor.

v

definicion del plan de
trabajo, entrega a
equipo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Titulo del procedimiento: Desarrollo de la Practica Multidisciplinaria.

Elaborado por: EPSUM Pagina 1 de 2

Equipo de estudiante,

Equipo de estudiante,

Supervisor Equipo de

Equipo de estudiante,

Equipo de estudiante ; Comunitarios, sede de h Comunitarios, sede de Supervisor
auip supervisor P e estudiante L p
practica, supervisor préctica
Monitorea
mensualmente el
Recibe, realizan En funcién del En esta fase el a‘\r/“a';lrt;?és;r:\ﬁssdye;s
correcciones e Envian el plan de dd‘talgrl‘)osms yf el pla‘“ Supervisor qlesdarrolla Ejecutan os el aulavirtual
inician la fase de trabajo al supervisor € trabajo, definen el o una visita de o desarrolla contenidos
fr o v o | losproyectos a » ala | proyectos definidos y »
anélisis del P para su revision, el P . ;o > . > " P aplicables a lo largo de
diagnéstico para la cual revisa, corrige ejecutar en a précica, sedeﬁepract\pg, para realizan la fase de la duracion de la
g - P ! gey desarrollan la fase de el andlisis y el inicio de ejecucion. \cticay desarrolla
elaboracion qe\ plan avala. icacion y disefio ejecucion de p i \iswta .
de trabajo. de proyectos. proyectos. "
asesoramiento y
acompafiamiento en la
ejecucion del proyecto.
Realiza una
presentacion de
resultados, mostrando | 4
los avances obtenidos, |
enla comunidad y en
la sede de practica.
Realiza una
presentacion de
P resultados en el taller
organizado por el
Programa EPSUM.
Realizan informe
final, el cual | g
envian parasu |
revision.
Recibe, revisa,
N | 2Ses0ra, corrige y
14

Recibe, entrega
informe final a Sede de
practica, Comunitarios,

Supervisor 0

avala el informe
final, traslada.

de
carrera, a estudiantes
que se quedan en
préctica y al Programa

FINAL
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Titulo o Denominacion

5. RECEPCION, REVISION Y RETROALIMENTACION DE INFORMES
MENSUALES DE ACTIVIDADES INDIVIDUALES Y FINAL POR EQUIPOS
MULTIPROFESIONALES EPSUM.

5.1 Normas especificas

a)

b)

El estudiante debe cumplir los pasos establecidos en la guia
metodolégica en presentacion de informe mensual y final de
actividades, los cuales se desarrollan en el sistema informatico MIE-
EPSUM

El estudiante debe presentar un informe en original firmado por la sede
de practica.

La entrega del informe final debe ser no mayor de 30 dias calendario
después de finalizar su EPS. Segun contrato administrativo firmado.

Los informes seran revisados y aprobados por los supervisores para
hacer el pago del mes y seran entregados en los primeros cinco dias
hébiles del mes siguiente.

Todo estudiante debe cumplir con lo establecido en el normativo y Guia
Metodoldgica, de lo contrario se sancionard segun el normativo, hasta
retornar la ayuda becaria obtenida.
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5.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento:

mensuales de Actividades individuales, informe trimestral y final por Equipo

EPSUM-

Recepcion,

revision y retroalimentacion de informes

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

EPSUM

Estudiante

Genera en el sistema el informe de mes, el
cual lo debera crear en el mes, sino se
blogueara, tanto mensual como final, para|
revision.

Supervisor

Recibe el informe, analiza, corrige VY
retroalimenta en el sistema MIE-EPSUM
contenido del informe individual y lo autoriza.

Estudiante

Entrega un informe impreso original mensual
individual de actividades con firmas originales
firmado por él y por el coordinador institucional.

Entrega en digital (cd) un informe final por
estudiante y las 10 primeras hojas para tramite
de pago, evalla la sede de practica y al
supervisor.

Supervisor

Recibe el informe impreso compara contenido,
del informe individual y lo autoriza.

Recibe informe digital (cd) final y la impresion
de las primeras 10 hojas del informe por
estudiante, revisa el contenido del mismo, Ig
autoriza y lo traslada.

Oficinista Gestor

Recibe con copia de conocimiento los informes
individuales mensuales impresos para solicitar,
al Coordinador firma y sello de autorizado paral
el pago correspondiente.

Recibe informe digital final (cd) y las primeras
10 hojas del informe que incluye el trimestral
por parte de los Equipos Multiprofesionales
para el Gltimo pago de la Ayuda Becaria Y
tramite de finiquito.

Coordinador

Recibe, revisa y autoriza el contenido de
informe individual mensual y lo traslada.
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Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Recepcion, revision y retroalimentacion de informes
mensuales de Actividades individuales, informe trimestral y final por Equipo

EPSUM-

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

EPSUM

Coordinador

Recibe, revisa y autoriza el informe final digital
(cd) y las 10 primeras hojas del informe
presentado por el estudiante, con el respectivo
aval del Supervisor de area, Traslada.

Oficinista Gestor

10

Recibe informe mensual original impreso para
el tramite de pago ya autorizado.

11

Recibe informe final digital (cd) y las 10
primeras hojas del informe que incluye el
trimestral autorizado por el Supervisor de areal
con el Vo.Bo. del Coordinador para el tramite
del dltimo pago de la Ayuda Becaria y finiquito.

Supervisores

12

Entrega una fotocopia de la caratula
autorizada por Coordinacion y sello de entregaj
para orden de pago, para la elaboracion del
finiquito correspondiente.

Secretaria

13

Recibe copia de la caratula del informe final
autorizado para la elaboracion y firma de
finiquito que avala el EPS.

14

Elabora finiquito y traslada para firma del
Coordinador y entrega al estudiante.

Estudiante

15

Recibe finiquito original, revisa datos
personales y firma de copia de recibido.

Secretaria

16

Recibe y archiva copia.
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5.3 Diagramade flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Titulo del procedimiento: Recepcién, revision y retroalimentacion de informes mensuales de Actividades
individuales, informe trimestral y final por Equipo EPSUM-

Elaborado por: EPSUM Pagina 1 de 2

) ’ Oficinista Coordinador
Estudiante Supervisor Gestor EPSUM
INICIO
Recibe el informe,
Entrega via correo analiza, corrige y

electrénico informes

tanto mensual como
final, para revision.

Entrega un informe
impreso original
mensual individual de
actividades con firmas :

retroalimenta de forma

digital el contenido del

informe individual y lo
autoriza.

originales firmado por
ély por el coordinador
institucional

Entrega en digital (cd)
un informe final por

estudiante y las 10
primeras hojas para
tramite de pago.

Recibe el informe
impreso compara
contenido del
informe individual y
lo autoriza.

Recibe informe digital
(cd) final y la impresion
de las primeras 10
hojas del informe por

estudiante, revisa el
contenido del mismo,
lo autoriza y lo
traslada.

Recibe con copia de
conocimiento los
informes individuales
mensuales impresos
para solicitar al
Coordinador firma y
sello de autorizado
para el pago
correspondiente.

|

Recibe informe digital
final (cd) y las primeras
10 hojas del informe que
incluye el trimestral por

Recibe, revisa y
autoriza el contenido

parte de los Equipos
Multiprofesionales para
el dltimo pago de la
Ayuda Becaria y tramite
de finiquito.

: del informe individual
mensual y lo
traslada.

A
Recibe, revisa y
autoriza el informe
final digital (cd) y las
10 primeras hojas del
informe presentado
por el estudiante, con
el respectivo aval del
Supervisor de area,
Traslada.




Elaborado por: EPSUM

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Pagina 2 de 2

Titulo del procedimiento: Recepcion, revision y retroalimentacion de informes mensuales de Actividades individuales, informe
trimestral y final por Equipo EPSUM-

Oficinista
Gestor

Supervisores

Secretaria

Estudiante

Recibe informe
mensual original
impreso para el

trémite de pago ya
autorizado.

4

Recibe informe final

digital (cd) y las 10

primeras hojas del
informe que incluye el
trimestral autorizado
por el Supervisor de

Entrega una fotocopia
de la caratula
autorizada por

Coordinacion y sello

area con el Vo.Bo. del
Coordinador para el
tramite del Ultimo pago
de la Ayuda Becaria y
finiquito

> de entrega para orden
de pago, para la
elaboracion del
finiquito
correspondiente.

Recibe copia de la
caratula del informe
final autorizado para la
elaboracién y firma de
finiquito que avala el

abora |'n|quno y

traslada para firma

del Coordinador y
entrega al
estudjante.

Recibe finiquito
original, revisa datos
personales y firma
de copia de recibido.

Recibe y archiva
copia. <

FINAL
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Titulo o Denominacion

6.

VISITAS DE SUPERVISION O ASESORAMIENTO

6.1 Normas especificas

a)
b)

c)

d)

0)

Cada supervisor tendra un é&rea definida para supervision vy
acompafamiento a los equipos multidisciplinarios.

Se realizaran al menos dos visitas al semestre a los equipos
multidisciplinarios.

La primera visita serd a la sede de préactica, para verificar la llegada del
estudiante, el desarrollo del diagndstico y la priorizacion de posibles
intervenciones.

La segunda supervision se desarrollara en la etapa de ejecucion de
proyectos.

Cada supervisor debera generar la ruta de supervision en funcion de las
condiciones de llegaday las distancias entre cada una de las sedes.

Con al menos ocho dias de anticipacion el supervisor debera solicita el
nombramiento de comision acompafado del recorrido a desarrollar.

La comision podra iniciar en domingo Yy finalizar en sabado, por la distancia
del lugar de inicio de la supervision
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6.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

6. Titulo del Procedimiento: Visitas de Supervision o Asesoramiento

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 0
Inicia: Estudiante Termina: Gestor, coordinador.
; Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Genera la agenda de supervision y el
Supervisor 1 recorrido, segun los instrumentos
P desarrollados para cada etapa y solicita la|
generacion de nombramiento
Recibe, solicitud de nombramiento y genera|
Secretaria 2 el nombramiento de comision, al cual
adjunta la solicitud y el recorrido, traslada
EPSUM Coordinacién 3 Recibe, revisa y autoriza nombramiento.
Recibe, revisa y aprueba el nombramiento.
DIGEU 4
5 Recibe nombramiento, saca copias, entregal
Secretaria a supervisor original y archiva copia.
Realiza solicitud de viaticos y combustible,
Supervisor 6 segun procedimiento establecido
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6.3 Diagramade flujo

Paginaldel

Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Universidad de San Caros de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Visitas de supenisién o asesoramiento

DIGEU

Supenvsor

Secretaria

Coordinacion

INICIO

Generala
agenda de
supervisiony el
recorrido, segin
losinstrumentos
desarrollados
para cada etapa
y solicita la
generacion de
nombramiento

Realiza solicitud de
vidticosy
combustible, segin

Recibe, solicitud
de nombramiento
y genera el
nombramiento de
comision, al cual
adjuntala
solicitud y el
recorrido.

Recibe, revisa y
autoriza
nombramiento.

Recibe

nombramiento, saca

copias, entrega a

supervisor original y

archiva copia.

L

Recibe, revisa y
aprueba el
nombramiento.

procedimiento
establecido

1

FINAL
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Titulo o Denominacion

7. SISTEMA DE INFORMACION, MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LAS INTERVENCIONES DE LOS EQUIPOS EPSUM —-SISME-

7.1 Normas especfificas

a) El sistema de informacién, monitoreo, seguimiento y evaluacién de las
intervenciones EPSUM en el territorio, esta destinado a temas prioritarios para
el programa, existiendo a la fecha gestion de desechos y residuos sélidos
SIGIRD, seguridad alimentaria y nutricional -SISAN-, servicios publicos
municipales —SPM-, Reduccién de embarazos en menores.

b) Los sistemas buscan generar informacion acumulativa de las intervenciones en
el territorio, cuentan con una serie de indicadores de linea base y son
retroalimentados semestre a semestre.

c) El estudiante debera ingresar la informacioén segun los indicadores definidos
segun la temporalidad de cada indicador.

d) El supervisor asignado a la regién deberda capacitar sobre el uso de la
plataforma y la temporalidad de ingreso de informacion.

7.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Sistema De Informacion, Monitoreo, Seguimiento Y Evaluacién De
Las Intervenciones De Los Equipos EPSUM -SISME-

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 0
Inicia: Estudiante Termina: Gestor, coordinador.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Capacita a cada equipo sobre el sistema de
Supervisor 1 informacién priorizado para su region.
, Recolecta la informacibn a lo largo del
Estudiantes - n | idad d g
Equipos- 2 semestre, segun la temporalidad de cadal

EPSUM indicador e ingresa a la plataforma
A la inicial la implementacion del SISME en
el territorio, se debera generar la linea base

y posteriormente validara la informacion
Supervisor 3 segun la temporalidad de cada indicador.
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7.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Caros de Guatemala
Nombre de la Unidad: Programa EPSUM

Titulo del Procedimiento: Sistema de Informacién, Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion de
las Intervenciones de los Equipos EPSUM —SISME-

Paginaldel
Supenisor Estudiantes - Equipos-
Capacita a
cada equipo
sobre el
sistema de
informacion
priorizado para
Su region. Recolecta la
informacion a
lo largo del
semestre,
segun la
temporalidad
A lainicial la _ d(_a cada
implementacion del indicador e
SISME en el ingresa ala
territorio, se debera plataforma
generar la linea base
y posteriormente
validara la L
informacién segin la |
temporalidad de cada
indicador.
FINAL

36




Titulo o Denominacidén

8 SEGUIMIENTO AEGRESADOS DE EPSUM

8.1 Normas especificas

a.

El proceso de seguimiento tendr& como base recordatorios o
felicitaciones en fechas importantes, personales, académicas,
profesionales y universitarias.

El programa es un ente informativo para el egresado en cuanto a becas,
investigaciones, formacion y actualizacién.

De ser posible se tendran encuentros de cohortes para el
fortalecimiento metodoldgico.

Se mantendra un proceso de actualizacion de egresados en cuanto a
tiempo de graduacion y aplicacién de la multidisciplinariedad.

Lo obtenido en el proceso de seguimiento se utilizara para fortalecer las
coordinaciones entre unidades académicas y EPSUM.
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8.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Seguimiento a egresados de EPSUM

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Gestor, coordinador.

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Llena la encuesta de informacion basica de
Estudiante 1 estudiante  EPSUM en el sistema MIE-
EPSUM
Recibe, tabula la informacion obtenida V|
2 genera fechas importantes.
Gestor Programa recordatorios en correo
3 electrdnico de fechas importantes,
personales, académicas, profesionales
universitarias.
EPSUM l |
Gestor, Egresado Realiza a los nueve meses de egresado de
EPSUM 4 EPSUM la encuesta de seguimiento.
5 Tabula informaciéon de tiempo de
Gestor graduacion, incorporacion laboral.
Realiza boletines informativos, anuarios
6 para estudiantes egresados de EPSUM
Gestor,
Coordinador Realizan encuentros anuales o bianuales
7 de egresados EPSUM.

38



8.3 Diagrama de flujo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-
Titulo del procedimiento: Seguimiento a egresados de EPSUM

Elaborado por: EPSUM Paginaldel

Estudiante Gestor Gestor, Egresado EPSUM Gestor, Coordinador

INICIO

LlenaTa gncuesta
de informacion
basica de >
estudiante EPSUM
y entrega.

Recibe, tabula la
informacion
obtenida y genera
fechas importantes.

)

Programa
recordatorios en
correo electrénico de
fechas importantes,
personales,
académicas
profesionales y
universitarias.

Realiza a los nueve
meses de egresado
de EPSUM la
encuesta de
seguimiento.

Tabula informacién
de tiempo de

graduacion, ¢

incorporacion
laboral.

Realiza boletines
informativos,
> anuarios para

estudiantes
egresados de
EPSUM

A
Realizan
encuentros anuales
o bianuales de
egresados EPSUM.

FINAL

Titulo o Denominacion
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9 CONCILIACIONES BANCARIAS

9.1 Normas especificas

a) El Auxiliar de Tesoreria debera solicitar cada mes el Estado de Cuenta con nota
oficial al Banco.

b) Para todo tramite de conciliacion bancaria deber llenar el formulario de
Conciliacion.

c) Cumplir con los lineamientos establecidos en la Universidad de San Carlos,
para elaboracion de conciliaciones bancarias.

1



9.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Auxiliar de Tesorero

Termina: Auxiliar de Tesorero

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 |Solicita estado de cuenta al banco.
2 |Revisa cheques de estado de cuenta.
Ubica cheques en circulacion en estado de
3 cuenta.
Completa datos en formulario de
4 Conciliacién Bancaria.
c Fotocopia totalidad de codos de los cheques.
Auxiliar de
EPSUM Tesorero 6 Fotocopia cheques recibidos en el estado de
cuenta.
7 Fotocopia estado de cuenta, conciliacion
bancariay hojas del libro de bancos.
3 Elabora 3 juegos del expediente.
Elabora nota de salida con Vo.Bo. de
9  |Coordinacién.
10 Traslada expediente al Departamento de
Contabilidad.
11 |Archiva copiatodo el expediente.
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9.3 Diagramade flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-
Titulo del procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Elaborado por: EPSUM Paginaldel

Auxiliar de Tesorero

INICIO

4

Solicita estado de
cuenta al banco.

v

Revisa cheques
de estado de
cuenta.

4

Ubica cheques en
circulacion en
estado de cuenta.

4

Completa datos
en formulario de
Conciliacién
Bancaria.

4

Fotocopia
totalidad de codos
de los cheques

4

Fotocopia

cheques recibidos

en el estado de
cuenta.

4

Fotocopia estado de
cuenta, conciliacion
bancaria y hojas del

libro de bancos.

Elabora 3 juegos

v

del expediente.

4

Elabora nota de
salida con Vo.Bo.
de Coordinacion.

4

Traslada
expediente al
Departamento de
Contabilidad.

4

Archiva copia todo
el expediente.

h 4

FINAL
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9.4 Formularios:

9.4.1 Nota de solicitud de Estado de Cuenta Bancario
9.4.2 Conciliacién Bancaria



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ——
(NOMBRE DEL PROGRAMA) CONTRALORIA
(BANCO Y NUMERO DE CUENTA)
(NOMBRE DE LA CUENTA)
LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA No. XXXX
MES DE mes) | (ANO)
No. PARCIAL TOTAL
1 | Saldo segun estado de cuenta Q -
2 | (+) Depésitos pendiente
Fecha Concepto o Anexo
TOTAL DEPOSITOS PENDIENTES
3 |(-) Cheques en circulacién
Fecha Cheque Concepto 0 anexo
TOTAL CHEQUES EN CIRCULACION Q -
4 | (+/-) Ajustes
Fecha Concepto o Anexo
TOTAL DE AJUSTES Q
5 | Ultimo cheque girado Saldo conciliado | Q -

NOMBRE

Preparado: Agente de Tesoreria

Revisado Por:
NOMBRE
CARGO
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

(NOMBRE DEL PROGRAMA) SELLO DE
(BANCO Y NUMERO DE CUENTA) CONTRALORIA
(NOMBRE DE LA CUENTA)
LIBRO DE BANCO No. XXXX
MES Y ANO
DESCRIPCION/
FECHA | DOC. NUMERO BENEFICIARIO REFERENCIA DEBE HABER SALDO

***“**‘"““.".""““““"“““ULT'MA LINEA'.""".l"‘"‘.'t'l"'l!'t""'

NOMBRE

Preparado: Agente de Tesoreria Revisado Por:
NOMBRE
CARGO
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Titulo o Denominacion
10 PRESTAMO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

10.1 Normas especificas:

a) El interesado debe llenar hoja de solicitud para préstamo de bienes de
activos fijos del Programa EPSUM, adjunta una carta donde se describe la
actividad en la cual sera utilizado el articulo.

b) Se tiene 2 dias habiles al culminar la actividad para devolver el articulo
prestado, el cual debe ser revisado antes de aceptar la recepcion.

c) De existir alguna inconformidad al momento de devolver el articulo, se

realizar4 la anotacion correspondiente y el solicitante debe asumir la
responsabilidad y costos de existir algin cambio o reparacién sobre el bien.
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10.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: PRESTAMO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Departamento de Tesoreria

. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Realiza solicitud para el préstamo de biened
Interesado o 1 . N o
T de activos fijos, presenta a la coordinacion
Solicitante L
EPSUM para la autorizacion.
Autoridad > Recibe, revisa y autoriza.
Competente
Traslada solicitud al encargado de los bienes
Unidad Interesado o 3 . fi
solicitante de activos fijos.
Encargado de Recibe solicitud, verifica la disponibilidad del
bienes de activos 4 equipo, lo revisa y procede a entregarlo al
fijos solicitante.
5 Recibe, revisa el equipo. Firma de recibido yj
de responsabilidad.
Regresa el equipo al encargado de bienes de
EPSUM 6 activos fijos a mas tardar dos dias habiles de|
Interesado o haber culminado la actividad.
solicitante Recibe y revisa el equipo, de encontrarse
Encargado de tod q f. q ivido. de |
bienes activos odo e.n or .en irma de . recibido, de Io
7 contrario realiza las anotaciones y cargo de

fijos

responsabilidad al solicitante, quien deberd
asumir el costo.
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10.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: EPSUM

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Préstamo de bienes de activos fijos

Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Paginaldel

Interesado o Solicitante

Autoridad Competente

Encargado de bienes de

activos fijos

Interesado o solicitante
Encargado de bienes
activos fijos

INICIO

Realiza solicitud para
el préstamo de bienes
de activos fijos,

Recibe, revisa
> y

presenta a la
coordinacién para la
autorizacion.

Traslada solicitud

autoriza.

al encargado de <
los bienes de
activos fijos.

Recibe solicitud,
verifica la
disponibilidad del
equipo, lo revisa y
procede a entregarlo al
solicitante.

Recibe, revisa el
> equipo. Firma de

recibido y de
responsabilidad.

4

Regresa el equipo al
encargado de bienes
de activos fijos a mas
tardar dos dias habiles
de haber culminado la
actividad.

)

Recibe y revisa el
equipo, de encontrarse
todo en orden firma de

recibido, de lo
contrario realiza las
anotaciones y cargo
de responsabilidad al
solicitante, quien
debera asumir el
costo.

FINAL

49




10.4 Formulario

10.4.1 Solicitud para préstamo de bienes de activos fijos.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PROGRAMA EPSUM/MINFIN, DESARROLLO COMUNITARIO
SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN

Solicitud No. 1-2020
SOLICITANTE: Fecha:
PUESTO:
REGISTRO DE PERSONAL.:
CONTROL DE ALMACEN CONTROL DE DESPACHO
Cantidad Cancidad Costo Tarjeta Cédigo

solicitdad Descripcion del material Despachada Unitario Kardex - ugestal
(en letras) (en letras) Q No. P P
Los materiales seran utilizados
Autorizado (f):
Nombre: Inga. Agro Mirna Regina Valiente (sello)
Puesto: Coordinadora Programa EPSUM
Recibi (f): Entregué (f):
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:

(sello)
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Titulo o Denominacion

11 PRESTAMO DE VEHICULOS

11.1 Normas especificas:

a) El interesado debe presentar una nota o nombramiento a la Coordinacién del
Programa EPSUM en el cual indique la comision u actividad a realizar para el
préstamo de vehiculo, la cual debe tener relacion Universitaria, este debe ser
autorizado por el jefe inmediato y sello de la Unidad solicitante.

b) Al finalizar la comision, el responsable hara entrega del vehiculo al encargado,
realizando la revisién contra la hoja de peritaje, con el objetivo de sefialar cualquier
dafio o faltante en el mismo para las acciones correspondientes segun los
estatutos de la Universidad. Por lo que cualquier dafio o percance debe ser
cubierto por el solicitante, debe completar la informacién en la hoja de control de
kilometraje de vehiculo.

51



11.2 Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: PRESTAMO DE BIENES DE VEHICULOS

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Tesoreria

: Puesto Paso .
Unidad Responsable NO. Actividad
I q 1 Entrega de nota o nombramiento a &
nteresado o Coordinaciéon del Programa para la|
Solicitante o
autorizacion.
Autoridad > Recibe, revisa y autoriza
Competente
Encargado de Realizan revision de vehiculo y llenan hojaj
vehiculos e 3 de peritaje y control de kilometraje del
EPSUM interesado vehiculo para la entrega.
4 Recibe vehiculo, lo utiliza y devuelve el
Interesado o 4  |mismo al finalizar la comisién o actividad al
solicitante .
encargado de vehiculos.
Encargado de Recibe vehiculo, realiza revision del mismo
vehiculos e 5 junto a la hoja de peritaje y termina de
interesado completar la hoja de control de kilometraje.
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11.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Titulo del procedimiento: Préstamo de bienes de vehiculos

Elaborado por: EPSUM Paginaldel

Interesado o Solicitante Autoridad Competente Encargado de vehiculos e interesado

INICIO

Entrega de nota o
nombramiento a la
Coordinacion del P>
Programa para la
autorizacion.

Recibe, revisa y
autoriza

Realizan revision
de vehiculo y llenan
hoja de peritaje y
control de
kilometraje del
vehiculo para la
entrega.

Recibe vehiculo, lo
utiliza y devuelve el
mismo al finalizar la 4
comision o actividad
al encargado de
vehiculos.

Recibe vehiculo,
realiza revision del
mismo junto a la hoja
} de peritaje y termina
de completar la hoja
de control de
kilomentraje

h 4

FINAL
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11.4 Formularios

11.4.1 Hoja de control de peritaje de vehiculos -FORM.EPSUM 000000

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA & "; EPSU M

DIRECCION GENERAL DE EXTENCION UNIVERSITARI

PROGRAMA DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO MULTIPROFESIONAL -EPSUM-

HOJA DE PERITAJE

Fecha: Hora:
Nombre de Responsable quien entrega: Cargo:,
Nombre de Responsable quien recibe: Cargo:
Licencia nimero y tipo: Fecha vence:
DATOS DEL VEHICULO
Tipo: Pick-up Marca: Mazda Modelo:_2001
Color: Platinado Placa: P-256CGZ Tipo Combustible: Diesel

¥y -

-
L -
-/ AHED .,

COMBUSTIBLE DE ENTRADA

Kilometraje Salida:

Kilometraje Entrada:

DETALLE Sl

NO

OBSERVACIONES

Documentos

Aire acondicionado

Llave de arranque

Vidrios eléctricos

Alfombras

Tapiceria

Antena

Radio

Bocinas

Sistema de audio

Reloj

Encendedor

Aros

Platos

Retrovisores completos

Llanta de repuesto

Herramientas

Cable de corriente

Extinguidor

Llave de chuchos

Tricket

Triangulos

Luces/Pidevias

Emblemas/Logos

Comisién a:

Firma quien entrega:

Firma quien recibe:

Registro de personal:

Vo.Bo. Coordinador EPSUM

Observaciones:
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Titulo o denominacién

12 SOLICITUD DE ALMACEN

12.1 Normas especificas:

a)

b)

d)

El interesado debe solicitar al encargado la hoja de solicitud de almacén, la
cual debe llenar con toda la informacién requerida, asi como la firma de
autorizado.

El interesado debe solicitar la firma de autorizado al Coordinador del
Programa.

El interesado entrega original y copia al encargado de almacén.

El encargado de almacén realiza el despacho del producto, segun la
disponibilidad de los insumos.
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12.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: SOLICITUD DE ARTICULOS DE ALMACEN

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Tesoreria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Interesado o 1 |Requiere hoja de solicitud de almacén a
Solicitante encargado, la llena y entrega.
Autoridad 2 Recibe, revisa, autoriza y traslada.
Competente
EPSUM Inter_egado o} 3 Recibe, e,ntrega original y copia al encargado,
Solicitante de almaceén.
Recibe, revisa y realiza el despacho segun
4 . .
Encargado de disponibilidad de producto.
almaceén 5 Archiva solicitud original y entrega el

producto y una copia al interesado.
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12.3 Diagrama de flujo

Elaborado por: EPSUM

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Solicitud de articulos de almacén

Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Pagina lde 1

Interesado o Solicitante

Autoridad Competente

Encargado de almacén

INICIO

y
Requiere hoja de
solicitud de
almacén al

Recibe, revisa,

encargado, la llena
y entrega.

Recibe, entrega
original y copia al <

P autorizay
traslada.

encargado de
almacén.

Recibe, revisa 'y
realiza el

P despacho seglin

disponibilidad de
producto.

4

Archiva solicitud
original y entrega
el producto y una
copia al
interesado.

h 4

FINAL
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12.4 Formularios

12.4.1 Hoja de solicitud de almacén
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PROGRAMA EPSUM/MINFIN, DESARROLLO COMUNITARIO
SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN

Solicitud No. 1-2020
SOLICITANTE: Fecha:
PUESTO:
REGISTRO DE PERSONAL:
CONTROL DE ALMACEN CONTROL DE DESPACHO
Cantidad Cancidad Costo Tarjeta Cédigo
solicitdad Descripcion del material Despachada Unitario Kardex ke ugestal
(en letras) (en letras) Q No. e
Los materiales seran utilizados para:
Autorizado (f):
Nombre: Inga. Agro Mirna Regina Valiente (sello)
Puesto: Coordinadora Programa EPSUM
Recibi (f): Entregué (f):
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:

(sello)
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Titulo o denominacién

13

SOLICITUD DE PERMISO O ACTIVIDAD FUERA DE LA OFICINA.

13.1 Normas especificas:

a)

b)

El interesado debe llenar solicitud de permiso dependiendo cual fuera el caso,
la cual le sera proveida por la secretaria del Programa; dicha solicitud debe
ser autorizada por la Coordinacion del Programa previo a la inasistencia o a la
actividad fuera de la oficina. En caso de una emergencia, se podra llenar
posteriormente.

Se debe entregar la Solicitud autorizada a Secretaria para su archivo y control
de asistencia.
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13.2 Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: SOLICITUD DE PERMISO O ACTIVIDAD FUERA DE LA OFICINA

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Secretaria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Requiere hoja de solicitud de permiso o de
Interesado o 1 actividad fuera de la oficina a secretaria,
Solicitante llena y entrega a coordinacion para su
EPSUM . autorizacion
Autoridad > Recibe, revisa y autoriza
Competente
Interesado o 3 Entrega solicitud a Secretaria para su
Solicitante archivo y control de asistencia
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13.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-
Titulo del procedimiento: Solicitud de permiso o actividad fuera de la oficina

Elaborado por: EPSUM Paginaldel

Interesado o Solicitante Autoridad Competente

INICIO

4

Requiere hoja de
solicitud de permiso
o de actividad fuera

de la oficina a
secretarfa, llena y
entrega a
coordinacién para su
autorizacion

Recibe, revisa y
autoriza

Entrega solicitud a
Secretaria para su
archivo y control
de asistencia

A

h 4

FINAL
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13.4 Formularios

13.4.1 Hoja de Solicitud de permiso
13.4.2 Solicitud de actividad fuera de la oficina

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion de Extension Universitaria
Programa EPSUM

REPORTE DE ACTIVIDAD FUERA DE LA OFICINA No. 000 -2020

Nombre:

Registro: ] Puesto®

Fecha: Hora: [

El presente reporte se autoriza: D

Previo a la actividad

L)

Posterior a la actividad:

Actividad a realizar:

Contacto

Objetivo:

Realizaréa:

Lugar donde se [

Resultados:

Autorizado por jefe inmediato Firma del solicitante
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion de Extension Universitaria
Programa EPSUM

SOLICITUD DE PERMISO PARA INSASISTENCIA No.000-2020

Nombre: [

Registro: [ ] Puesto:[

El presente permiso se autoriza

(Especifique:

|

Causa de la inasistencia:

Enfermedad: Accidente;
(Constancia del IGSS o :] (Constancia del IGSS u [:] [:]

Médico particular) otro)

Tipo de solicitud que se presente:

Con goce de sueldo: [: Sin goce de sueld{:] a crite[:

Duracion del permiso de inasistencia:

Fecha del pemiso:

(Si son horas, indicar cuantas y en qué horario)

Autorizado por jefe inmediato Firma del solidtante




Titulo o denominacién

14 SOLICITUD DE ACUERDO PARA EROGACION DE GASTOS POR
ATENCION Y PROTOCOLO O GASTOS DE PUBLICIDAD Y

PROPAGANDA

14.1 Normas especificas:

a)

b)

d)

Toda compra de atencion y protocolo y/o Publicidad y Propaganda debe
contar con el acuerdo respectivo. Es responsabilidad del organizador o
responsable realizar el tramite correspondiente para dicha erogacion.

La persona responsable debe realizar las cotizaciones pertinentes,
aprobada la que favorezca a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ésta debe contar con la firma de la Coordinacion del Programa.

Es responsabilidad de secretaria realizar y entregar a la Direccion General
de Extension Universitaria el oficio correspondiente para la solicitud de
acuerdo.

Al recibir el Acuerdo se debe leer, para verificar que se encuentre en lo
correcto, de lo contrario se debe notificar a la Direccién sobre los cambios
necesarios.

El acuerdo emitido por la Direccibn General de Extension, debe ser

archivado en original en el Departamento de Tesoreria correspondiente,
duplicado en archivo de secretaria.
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14.2 Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo dej Procedimiento: SOLICITUD DE ACUERDO PARA EROGACION DE GASTOS POR
ATENCION Y PROTOCOLO O GASTOS DE PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Secretaria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Interesado o 1 Solicita las cotizaciones respectivas,
Solicitante requiere autorizacién correspondiente.
Autoridad 5 Recibe, revisa y autoriza
Competente
Con base a la cotizacion autorizada, procede
Interesado o a llenar la hpja para solicitud de acggrdo
S 3 para erogacion de gastos por atencion V|
Solicitante ) 2~
propaganda; y Publicidad y Propaganda.
Solicita firmas y traslada a Secretaria.
EPSUM . - . —
Recibe la papeleria, emite oficio para la
4 |Solicitud de Acuerdo
Recibe acuerdo, revisa que todo esté en
5 orden. En caso de haber cambios, realizar,
Secretaria nuevo oficio para solicitar los cambiog
necesarios.
Realiza entrega de Acuerdo original a
6 Departamento de Tesoreria y archiva el

duplicado.
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14.3 Diagrama de flujo

de publicidad y propaganda

Elaborado por: EPSUM

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-

Titulo del procedimiento: solicitud de acuerdo para erogacion de gastos por atencién y protocolo o gastos

Paginaldel

Interesado o Solicitante

Autoridad Competente

Secretaria

INICIO

A
Solicita las
cotizaciones
respectivas, requiere

autorizacion
correspondiente.

Con base a la
cotizacién autorizada,
procede a llenar la
hoja para solicitud de
acuerdo para
erogacion de gastos 4

Recibe, revisa y
autoriza

por atencién y
propaganda; y
Publicidad y
Propaganda. Solicita
firmas y traslada a
Secretaria.

Recibe la papeleria,

> emite oficio para la
Solicitud de
Acuerdo

y

Recibe acuerdo,
revisa que todo esté
en orden. En caso de

haber cambios,
realizar nuevo oficio

para solicitar los
cambios necesarios.

Realiza entrega de
Acuerdo original al
Departamento de
Tesoreria y archiva
el duplicado.

h 4

FINAL
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14.4 Formularios

14.4.1 Hoja para solicitud de acuerdo para erogacion de gasto por atencion y
protocolo o gasto de publicidad y propaganda.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA o %
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA - EF
PROGRAMA EPSUM Supervisado Mult

SOLICITUD PARA ACUERDOS DE DIGEU
Nombre:
Registro de personal:
Fecha de solicitud:

GASTOS POR ATENCION Y PROTOCOLO

Actividad a realizar:

Dirigido a:

Objetivo:

Justificacién

Fecha de la actividad:
Lugar donde se realizara
la actividad:

Valor a erogar:

GASTOS POR PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

Compra a realizar

Objetivo:

Justificacién

Valor a erogar:

SOLICITANTE AUTORIZACION

Se autorizan gasto en: D EPSUM D EPSUM/MINFIN

Sujeto a disponibilidad

68



Titulo o denominacion

15 REQUERIMIENTO DE CERTIFICADO LABORAL IGSS
15.1 Normas especificas:

a) Elinteresado debe llenar hoja de requerimiento de certificado laboral IGSS.

b) Esta debe ser presentada al departamento de Tesoreria con 5 dias antes de la cita,
para su realizacion, con exencion de casos de emergencia u accidente.

c) En caso de existir problemas en el portal de certificados electrénicos, la tesoreria

proporcionard certificado con los formularios proporcionados por el IGSS.

d) Es obligacion del interesado hacer entrega de los documentos respectivos a la
secretaria para su archivo en control de asistencia.
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15.2 Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: PROGRAMA EPSUM

Titulo del Procedimiento: REQUERIMIENTO DE CERTIFICADO LABORAL DEL IGSS

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado o Solicitante

Termina: Secretaria

; Puesto Paso L
Unidad Responsable NG Actividad
Realiza hoja de requerimiento de certificado
Interesado o 1
T laboral IGSS y presenta al Departamento de
Solicitante .
Tesoreria.
Personal de 5 Elabora certificado fisico o electrénico Vj
EPSUM tesoreria entrega a interesado
Interesado o 3 Recibe el certificado y se presenta a su cita.
Solicitante Presenta constancia a secretaria
. Recibe documentacion y archiva en control
Secretaria 4

de asistencia.
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15.3 Diagramade Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: del Programa del Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional -EPSUM-
Titulo del procedimiento: Requerimiento de certificado laboral del IGSS

Elaborado por: EPSUM Paginaldel

Interesado o Solicitante Personal de Tesoreria Secretaria

INICIO

Realiza hoja de
requerimiento de
certificado laboral

IGSS y presenta al
Departamento de
Tesoreria.
Elabora certificado
> fisico o electrénico
y entrega a
interesado
Recibe el
certificado y se
presenta a su cita. >

Presenta
constancia a
secretaria

Recibe
> documentacion y
archiva en control
de asistencia.

h 4

FINAL
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15.4 Formularios

15.4.1 Hoja para requerimiento de certificado laboral IGSS

DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA e G i Pradesioral
PROGRAMA EPSUM Supervisado Multidisctpinano

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SFEpsum

REQUERIMIENTO DE CERTIFICADO LABORAL IGSS

Nombre del interesado:

Registro de personal:

Puesto:

No. Afliciacién del IGSS:

Fecha de ingreso a la USAC:

Razon por la que solicita el certificado:
Enfermedad D Accidente D Maternidad D

En caso de accidente, anotar la fecha que orcurrio:

Se encuentra de licencia sin goce de sueldo: Si D No D

Fecha que dejo de laborar en el Programa: *

Fecha que desea en su certificado:

NOTA: Solititar su certificado con dos dias de anticipacién, exceptuando casos de emergenci.

* Este dato es unicamente para personal que ya no labora en el Programa EPSUM, pero cuenta con
cobertura en el tiempo establecido por la ley.

Fecha de la solicitud:

Firma del solicitante
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AP TRICENTENARIA

EPSUM

Direccién

General d

ANEXO 1

Programa Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario, -EPSUM- Primera supervisién

Sede:

Boleta de integracidn de equipos multidisciplinarios del Programa EPSUM

Instrucciones:
Llenar un instrumento por equipo multidisciplinario, consensuado con todos los integrantes, previo a la primera supenision.

Totalmente De VO mETE
Integracion del equipo multidisciplinario g —— AEUETEE Indeciso En desacuerdo en
desacuerdo
1 | Ha existido una adecuada integracién del equipo muttidisciplinario.
2 La participacién del equipo en las reuniones de EPSUM semanales ha
sido constante.
3 | La planificacién de las actividades se ha desarrollado de forma conjunta.
4 | Los roles definidos al interno del equipo han sido funcionales.
5 | La comunicacion dentro del equipo ha sido asertiva.
Existe una figura de lider (coordinador/enlace) al interno del equipo
multidisciplinario
6 Si
[
No
Comentarios:




@ USAC GQQEPSUN\

Direccién Genera

Aceptacis | de d scti Totalmente De Indeci En Tl
ceptacion en la sede ae practica de acuerdo acuerdo naeciso desacuerdo en
desacuerdo
1 La recepcién del equipo multidisciplinario en la sede de practica fue
adecuada.
2 Se cuenta con el espacioy recursas necesarios para el desarrollo de las
actividades.
3 Existe apoyo por parte del coordinador local asignado al equipo en la
sede de practica.
En las oficinas municipales a las que han sido asignados los miembros
4 | del equipo existe el potencial y apoyo para el desarrollo de sus
proyectos.
Existe otro aporte adicional por parte de la municipalidad a equipo
multidisciplinario
Hospedaje
5 | Alimentacién
Estipendio
Transporte
Otros Especifique
Comentarios:
Total t E Totalmente
Aceptacioén del equipo en las comunidades OUENEINS De acuerdo Indeciso 0 en
de acuerdo desacuerdo
desacuerdo
1 Hubo acompafamiento de la institucion a la presentacion del equipo
ante los lideres comunitarios.
5 La comunidad ha sido receptiva ante la intervencion del equipo
multidisciplinario.
3 Ha existido participacion de la comunidad en la identificacion de
problematicas y propuestas de solucion.
Comentarios:
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TRICENTENARIA

EPSUM

Totalmente En VREITETE
Vinculacién interinstitucional B AEUTEE De acuerdo Indeciso AESERUEEE en
desacuerdo
1 Han identificado instituciones que puedan ser \inculadas a las
intervenciones del equipo.
> El equipo ha tenido acercamiento con las instituciones que tienen
intervencion dentro del municipio.
3 Existe un mecanismo de seguimiento alas intervenciones por parte del
equipoy las instituciones.
Se realizé la presentacion del equipo multidisciplinario ante el
COMUDE.
4 .
Si
No
El equipo multidisciplinario ha participado en otros espacios de
coordinacion  interinstitucional'sectorial  (COMUSAN, Mesa de
5 educacion, Mesa de agua y saneamiento)
Si
No
Especifique
Comentarics:
Totalmente En VOB EE
Vinculacién con unidades académicas e AEuETE De acuerdo Indeciso esERUEEE en
desacuerdo
1 Todos los miembros del equipo han cumplido hasta el momento con los
requerimientos de sus unidades académicas.
2 | Han identificado los proyectos requeridos por la unidad académica.
3 Existe una vinculaciéon entre los productos (bienes y senicios)
asociados ala unidad académicay los del proyecto multidisciplinario.
Comentarios:
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Direccion Ge

ANEXO 1.2
Programa Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario, -EPSUM- Primera supervision

Boleta de identificacion de proyectos
Sede:

Instrucciones:
Llenar un instrumento por equipo multidisciplinario, previo a la primera supervision.

Provectos Asociaciéon con Vinculacién al Vinculacién al Respuesta alos
No Disciplina ident)i/ficados Problema que planes de Posibles proyecto proyecto de requisitos de la
: L resuelve desarrollo cooperantes L convivencia unidad
(monodisciplinarios) . multidisciplinario o P
municipal comunitaria académica
1
2
3
4
5
6
7







ANEXO 1.3

CARTA DE ENTENDIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA
(DIGEU), ENTRE EL PROGRAMA DE EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO MULTIPROFESIONAL -EPSUM-
Y EL PROGRAMA MUNDIAL DE ALIMENTOS

Yo VERONICA DE ]ES(JS PAZ CASTILLO DE BRENES, comparezco en mi calidad de
DIRECTORA GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA, en adelante denominada “DIGEU-USAC”, calidad que
acredito con nombramiento contenido en Punto XXXXXX, Inciso XXX, Subinciso XXXXX
del Acta No. XXXXXX de la sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior
Universitario de fecha XXXXX; sefialo como lugar para recibir notificaciones y
citaciones la 22. Avenida 12-40, Zona 1, 22 Nivel, ala norte del Paraninfo Universitario,
Ciudad de Guatemala. Mirna Regina Valiente comparezco en mi calidad de
COORDINADORA DEL PROGRAMA DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
MULTIPROFESIONAL en adelante denominado Programa “EPSUM-DIGEU”, sefialo
como lugar para recibir notificacidn y citacionesla 22. Avenida 12-40, Zona 1, 22 Nivel,
ala sur del Paraninfo Universitario, Ciudad de Guatemala. Por la otra parte
XXXXXXXX, de XXXXX afnos de edad, casada, guatemalteca, Licenciada en XXXXX, de
este domicilio; me identifico con el Documento Personal de Identificacion -DPI-
Cédigo Unico de Identificacién -CUI- niimero XXXXXX (XXXXXX), extendido por el
Registro Nacional de las Personas —-RENAP- y actdo en mi calidad de Director
Ejecutivo del Programa Mundial de Alimentos PMA, como lo acredito con el
documento institucional XXXXXX, de fecha XXXXX, ; en adelante seré denominado
como PMA; sefialo como lugar para recibir notificaciones y citaciones XXXXX, de la
ciudad XXXXX. Actuando las Partes en nombre y representacion de nuestras
respectivas instituciones, convenimos en suscribir la presente Carta de
Entendimiento.

CONSIDERANDO
Que la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC) de conformidad con el Articulo
82 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, es una institucion
autébnoma con personalidad juridica y que en su caracter de tinica universidad estatal,
le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior
del pais, la educacion profesional universitaria, 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 solucion
de los problemas nacionales; y que es una institucion de educacion superior dedicada
a la formaciéon de recursos humanos, investigacidn y extension, apoyando y



contribuyendo al proceso de desarrollo del pais, en coordinacion con otras instancias
del Estado y cuando sea requerida por la iniciativa privada.
CONSIDERANDO

Que las dependencias pertenecen a la Universidad de San Carlos de Guatemala, con
sus respectivas credenciales de fundacion y objetivos debidamente estructurados y
aprobados por el Honorable Consejo Superior Universitario. Que tenemos capacidad
para celebrar documentos de esta naturaleza, para el mejor cumplimiento de los fines
que tenemos encomendados.

CONSIDERANDO
Que la DIGEU-USAC fue creada mediante punto 42 del Acta 1,052 de fecha 13 de junio
de 1970 del Consejo Superior Universitario, la cual tiene como misién difundir y
promover la ciencia y la cultura en la sociedad, fortalecer la integraciéon académico
social con la comunidad, por medio de la participacidn de equipos multidisciplinarios,
innovadores, productivos, dinamicos y flexibles, que se capacitan en forma continua y
desarrollan capacidad de autogestion para alcanzar la excelencia en el servicio.

CONSIDERANDO

Que el Programa EPSUM es un Programa de Extension Universitaria de la USAC, tiene
como objetivo fundamental “Contribuir a la formacién académica de los y las estudiantes
de Practicas Profesionales Supervisadas (PPS) y del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) y
otras, de las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC)
ubicadas en el territorio nacional, integrando Equipos Multiprofesionales que coadyuven al
desarrollo integral del pais, fortaleciendo al Estado a través de las relaciones Universidad-
Sociedad”. Asimismo integra Equipos Multiprofesionales, para que realicen su Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, en diferentes lugares del pais, proporcionandoles una ayuda
becaria, durante el periodo que dure el Ejercicio Profesional Supervisado.

CONSIDERANDO
PROGRAMA MUNDIAL DE ALIMENTOS, es financiado a través del préstamo del Fondo
Internacional de Desarrollo Agricola -FIDA-, nimero 1070-GT y el Fondo OPEP para el
Desarrollo Internacional ~-OFID- nuimero 1414-P, con el organismo ejecutor por parte del
Gobierno el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién -MAGA-. PRODENORTE tiene
como poblacién objetivo a familias rurales indigenas que viven bajo condiciones de
subsistencia, productores orientados al comercio en los mercados locales, microempresarios
agropecuarios y no agropecuarios, localizados en 19 municipios de la Region Norte del
Guatemala; Alta Verapaz (14 municipios), Baja Verapaz (4 municipios) y Quiche (Micro
Region V de Ixcan), de origen Q’eqchi’, Pocomchi’ y Achi’.
El programa cuenta con cinco componentes que se interrelacionan para lograr mejorar las
condiciones de vida de los usuarios/as, siendo estos: Desarrollo al Capital Humano y Social,
Produccion Sustentable y Gestion de Recursos Naturales, Acceso a Mercados y Desarrollo de
Negocios Rurales, Caminos Rurales y de Infraestructura Social y Gestion del Programa y
Fortalecimiento Institucional para el Desarrollo Rural. El Componente de Acceso a Mercados y
Desarrollo de Negocios Rurales, se encuentra dividido por tres sub componentes: Acceso a
Mercados, Desarrollo de Negocios y Microempresas Rurales y Servicios Financieros Rurales.



POR TANTO

Con base en lo considerado, las Partes tenemos a bien celebrar la presente Carta de
Entendimiento en los términos y condiciones que se establecen en las siguientes cdausulas:
PRIMERA. OBJETO DE LA CARTA DE ENTENDIMIENTO: La presente Carta de
Entendimiento, servira de marco de referencia para desarrollar actividades de cooperacion
interinstitucional entre EPSUM y PMA que propicien el cumplimiento de los objetivos
comunes por medio de actividades, proyectos, programas y procesos relacionadas en
contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblaciéon de comunidades, micro regiones y
municipios priorizaos de las Verapaces, operativizando la Ley de Alimentacién Escolar y su
reglamento, orientadas al establecimiento de agricultura familiar y mejoramiento de
economias campesinas, desarrollo econémico rural, acceso, disponibilidad y diversificacion de
cultivos y organizacion comunitaria para generar potencial productivo para la
comercializacién en observancia a los pardmetros de la seguridad alimentaria nutricional en
el marco de la Ley de Alimentacién Escolar y su reglamento para el fortalecimiento al sistema
educativo.

Por lo anteriormente expuesto, se conviene en firmar la presente Carta de Entendimiento con
el fin de coordinar, ejecutar y consolidar resultados, logros e impactos en forma conjunta, en
beneficio de familias rurales en el marco de la Ley de Alimentacién Escolar y su reglamento
que conlleve amejorar las condiciones de vida de la poblacion, la nutricion de ninos y nifias en
edad escolar y la dinamizaciéon econdémica sobre agricultura familiar de los sectores
priorizados.
SEGUNDA. OBJETIVOS Y AMBITO DE ACCION: Coadyuvar a la solucién de la problematica
nacional en relacién a la seguridad alimentaria nutricional por medio de la operativizacién de
la Ley de Alimentaciéon Escolar y su reglamento de las micro regiones y municipios
priorizados de las Verapaces.
La implementacién del Proyecto conjunto se desarrollara en las micro regiones y municipios
de intervencién comunes entre ambas instituciones, priorizando los municipios que se
encuentran en pobreza y pobreza extrema en las Verapaces y a futuro se considerara la
posibilidad de ampliar la cobertura en otros municipios mediante previa coordinaciéon con
EPSUM Y PMA.
TERCERA. COMPROMISOS DE LAS PARTES: Para el buen cumplimiento y propdsito de la
presente Carta de Entendimiento, las Partes nos obligamos y comprometemos a:

A. COMPROMISOS DEL PROGRAMA EPSUM-DIGEU

1. El Programa EPSUM incorpora estudiantes en las municipalidades de los municipios

priorizados por pobreza y pobreza extrema atendidos segin convenio EPSUM-
MINFIN.

2. EL Programa EPSUM en coordinacién con actores locales de diversas organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales tanto nacionales como internacionales
desarrollara agendas de cooperacién en la busqueda del desarrollo de los municipios
atendidos.

3. EL Programa EPSUM asignara un supervisor a la regiéon Verapaz Norte y Verapaz Sur
para los monitoreos, fortalecimiento y retroalimentacién del total de los integrantes
de los equipos multidisciplinarios.



4. El programa EPSUM a través de los supervisores y las entidades colaboradoras podra
generar acciones coordinadas por diversas instancias que se convertiran en respaldo
al trabajo del equipo multidisciplinario, en el territorio.

B. COMPROMISOS DEPMA:
XXXXXXXXX

5. RESPONSABILIDADES CONJUNTAS
i.  Promocion del fortalecimiento de capacidades técnicas en los equipos de las
organizaciones participantes.

ii.  Desarrollo de estrategias y metodologia con un enfoque participativo e inclusivo.
iii.  Sistematizacion de experiencias metodologicas desarrolladas

iv.  En coordinaciéon de ambas partes con su equipo de comunicacion se puedan realizar
actividades de redaccion, impresion y reimpresion de material divulgativo a ser
utilizado dentro del marco de la alianza otorgando los respectivos créditos y de
mutuo acuerdo.

CUARTA. INFORMES: Los productos de las actividades realizadas seran de beneficio mutuo,
segln los reglamentos de cada dependencia segin sus propios formatos metodologicos.
Asimismo la divulgacién de resultados podra realizarse por las dos instituciones, informando
con antelacién para manifestar su opinion o sugerencias al respecto. Por otro lado, se tendra
acceso a una copia del informe final del o de los equipos multidisciplinarios con el que se
coordine en el territorio.

QUINTA.RESPONSABLES OPERATIVOS: Los enlaces por parte de EPSUM-DIGEU son los
Supervisores del Programa de Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional asignados a
la Region de las Verapaces y por parte de PMA la persona responsable del seguimiento es
XXXXXKKKXK

SEXTA. AUTONOMIA INSTITUCIONAL: Las partes mantendran su autonomia institucional,
técnica y administrativa y colaboraran de mutuo acuerdo en cumplir con el objetivo
establecido en la presente Carta de Entendimiento, con el debido respeto de sus leyes,
estatutos y reglamentos que las rigen.

Lo expresado en esta Carta de Entendimiento no genera derechos ni autoridad entre las
partes, que interfiera en la autonomia y actividades propias de cada institucién, por lo que
ninguna de ellas podra generar obligacién de ningtn tipo o hacer ninguna representacion o
garantia expresa o implicita, a nombre de la otra ni vincular a la otra parte de manera alguna.

SEPTIMA. CONTROVERSIAS: Las Partes manifestamos que la presente Carta de
Entendimiento, es producto de la buena fe, por lo que realizaremos todas las acciones
posibles para su debido cumplimiento. En caso de presentarse alguna discrepancia,
sobre su interpretacién o cumplimiento, voluntariamente y de comin acuerdo, sera
resuelta amistosamente entre las Partes, sin generar responsabilidad civil o moral por
dafos que pudieran causarse como consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor.



OCTAVA. MODIFICACIONES: La presente Carta de Entendimiento podra ser
modificada de comun acuerdo por las Partes. Dichas modificaciones s6lo seran validas
cuando hayan sido hechas por escrito y firmadas por las Partes. Asimismo, los asuntos
que no se encuentren expresamente previstos en esta Carta, seran resueltos de comin
acuerdo y las decisiones que se tomen deberan hacerse por escrito y firmadas por las
Partes, anexando dichas constancias a la presente Carta de Entendimiento como parte
integrante de la misma.

NOVENA. ENTIDADES DEPOSITARIAS: EL PMA y EPSUM-DIGEU se constituyen en
instancias depositarias de la presente Carta de Entendimiento.

DECIMA. VIGENCIA: La presente Carta de Entendimiento tendra una vigencia de treinta y seis
(36) meses a partir de la suscripcion de la misma por las autoridades competentes de ambas
instituciones, pudiendo prorrogarse con un cruce de cartas, entre ambas autoridades.

En fe de lo anterior se firma el presente instrumento, el cual estd contenido en seis (6) hojas
tamafio oficio con el logo de las instituciones que representamos, en tres ejemplares
originales, una para cada dependencia. Dado en la ciudad de Guatemala, el XXXXXX abril de
dos mil diecinueve.

Veronica de Jesus Paz Castillo de Brenes
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Directora Director Ejecutivo
Direccién General de Extension Programa Mundial de Alimentos
DIGEU

Mirna Regina Valiente
Coordinadora
Programa de Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional
EPSUM
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Cohorte

Cohorte
1

Cohorte
2

“EPSUM

EPSUM-5ocios

Programa Ejercicio Profesional Supervisado

Multidisciplinario, -EPSUM-

Solicitud de Equipos EPSUM

Datos de la institucién sede

Nombre Teléfono
Direccio Correo
n electrénico

Datos del enlace: (persona que estara a cargo del equipo mul

tidisciplinario

Nombre Teléfono
Correo
Cargo Electrénico

Instrucciones. Seleccione las disciplinas de su interés y marque en el cuadro la informacién que

se solicita. Ordene sus requerimientos de la disciplina mayor a menor en prioridad.

Prioridad

Disciplina Solicitante

Proyectos o acciones que ejecutara

el estudiante

Atribuciones que
tendra ese estudiante
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PSUM EPSUM-5ocios

Catélogo de disciplinas becarios del Programa EPSUM:
La disponibilidad esta sujeta a la calendarizacion de las unidades académicas y al reparto
geografico de las mismas.

Area Areas

GIED Ciencias

Salud

Social
Humanistica

Tecnolégica

Trabajo Social Arquitectura Agroindustria Medicina

Pedagogia Agronomia Ingenieria Civil Nutricién

C. Comunicacién Ingenieria Industrial ; .
Fruticultura 9 Psicologia

Relacionista Internacional .. .
Ingenieria Mecanica

Geologia Odontologia
Admin. de Empresas 9 L - .
Ingenieria Mecanica Industrial
Auditoria Biologia
Diseiio Grafico
Turismo .
Acuicultura
Derecho

Artes Visuales Gestion Ambiental

Arte Dramatico Veterinaria
Miisica Zootecnia

Danza
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Programa Ejercicio Profesional Supervisado

O* EPSUM

Multidisciplinario, -EPSUM-

EPSUM-50cios

Ficha Informativa de Socios del programa

Datos de la
institucion sede

Nombre

Tipo de sede

Teléfono

Direccién

Nombre del Enlace
(Persona de contacto

Nombre y apellidos

para el seguimiento de | Cargo

la sociedad,
seguimiento y
evaluacion del
estudiante)

Correo Electrénico

Teléfono

Unidad, programa,
proyecto u oficina
donde se ubicara(n)
el(los) estudiante(s)

Nombre de la
Unidad

Principales
fun_mones de la
unidad

Programas o
proyectos
ejecutados en los
altimos 3 afios.

Principales
desafios de la
unidad los
préximos 3 afios.

Disciplinas
solicitantes (de qué
carrera son los
estudiantes que la
sede necesita)

Prioridad

Disciplina

10

20

30

40

50




Recursos
disponibles (con qué
recurses cuenta la
sede y cdmo podria
contribuir con EPSUM)

¢Dispone de equipo e
insumos para la disciplina
solicitante?

Si[] No[ ]

¢Dispone de financiamiento
para proyectos de practica?

SID No|:|

¢Dispone de tondos para
estipendio de beca?

Si|:| No|:|

Indique el monto posible de
la beca en quetzales

Q

Otros apoyos extra con los
que la sede podria ayudar al
estudiante

Alimentacion

Hospedaje

Sil:l NO|:|

Sil:l NO|:|

Indice de Socio




ANEXO 2

EJEMPLO CARTA DE ASIGNACION

uatemala, 01 de febrero de 2018.

Ingeniera
Mirna Regina Valiente
Coordinadora de Programa EPSUM

Ingeniera Valiente:

La direccidn/coordinacién de la unidad de Ejercicio Profesional Supervisado dela carrera (indicar
disciplina) le extiende un cordial saludo, deseandol e éxitos en sus actividades cotidianas.

Atentamente me dirijo a usted para asignar al estudiante (Nombre completo del epesista de
acuerdo a DPI), con carné universitario (numero de carne) quien ha sido asignado para realizar su
Ejercicio Profesional Supervisado en el periodo comprendido de (indicar periodo de practica) en
la sede (Indicar nombre completo de la sede), bajo la supervision de (Nombre del supervisor de
carrera).

De antemano agradezco su colaboracidn yapoyo, sin otro particular, me suscribo de usted.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre del Coordinador de EPS
Coordinador de EPS




DESAN CARLOS

INGENIBERIA
D DE £PS

18 de febrero de 2015
Ref.EPS.DOC.128.02.15

Ingeniera %

Mirna Regina Valiente
Coordinadora del programa EPSUM
Su despacho

Estimada Inga. Valiente

La Direccion de la Unidad del Ejercicio Profesional Supervisado de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, le extiende un cordial
saludo, deseandole éxito en sus actividades cotidianas.

Atentamente me permito presentar al estudiante universitario Sergio Daniel Lépez
Morales Carné No. 201113794 quien ha sido asignado a la Facultad de
Odontologia, Usac, para realizar su EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
del 16 de febrero al 15 de agosto de 2015.

De antemano agradecemos su colaboracion y apoyo. Sin ofro particular, suscribo
respetuosamente

)5 Y ENSENAD A TODOS’

i / = ) léz ) ,”,\'
Ing. ' /%dé éaéli?s%\fz
- ndustria

apiet?

Nbacutiad de ing

c.c. archivo
JHBE/ip

Edificio de EPS, Faculted de Ingenieris, Cludad Universitaria, zona 12
Teléfono directo: 2442-3509




EJEMPLO CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM

CONSTANCIA DE CIERRE

El infrascrito Secretario dela Facultad / Unidadacadémica, dela Universidad de San Carlos de
Guatemala

HACE CONSTAR
Que el estudiante (Nombre completo del estudiante de acuerdo a DP) con carné universitario
(nimero de carné), cerré curriculo de estudios en la carrera de (indicar carrera), con fecha

(anterior alinicio dela practica.

Y para los usos queal interesado convenga, se extiende, sella y firma la presente constancia a los
veintiocho dias del mes de enero del aflo dos mil dieciocho.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombredel Secretario académico

ED/rr Avchivia







EJEMPLO CARTA DE CONTROL ACADEMICO (Sustituye al cierre de pensum)

El infrascrito Secretario dela Facultad / Unidadacadémica, dela Universidad de San Carlos de
Guatemala

HACE CONSTAR

Que el estudiante (Nombre completo del estudiante de acuerdo a DP) con carné universitario
(nimero de carné), cerré curriculo de estudios en la carrera de (indicar carrera), con fecha
(anterior al inicio de la practica, quedando pendiente finalizar su Ejercicio Profesional
Supervisado —EPS- como parte del cierre de pensum de la carrera.

Y a solicitud del interesado, se extiendela presente constancia, alos veintiocho dias del mes de
enero del afo dos mil dieciocho.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombredel Secretario académico

EP/cc. Archivo
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fuwilad de Odanlologpln

El Infrascrito Director del Aren de Odontologia Socio-Preventiva de la Facultad de

Odontologia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
HACE CONSTAR

Que el estudiante Brady Jonathan Rios Rodnguez, carné 200717800, realizara su
Programa de Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- en San Raymundo

Guatemala. como parte del 60 Afio rde la carrera de Cirujano Dentista

Para los usos que al interesado convenga, se firma.y sella la presente en la ciudad

je Guatemala a los ocho dias del mes de febrero del ano dos mil dieciséis

“ID Y ENSENAD A TODOS”

-CTOR
Area Odontologia SocioiPrevent

/
/

\undo ni ) ,' J e rona V2 Guatamolo, Centroamérico. Teléfono: 2418-8200
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EPSUM-Socios

Programa Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario, -EPSUM- Segunda supervision

Matriz de seguimiento de avances de equipos multidisciplinarios

Sede:
Reemplazar X por la disciplina de cada integrante, si fuera necesario, pueden agregar mas columnas.
Productos | Apor b
NS esperados |t de | Aporte | Apore | Apore | Aporte | Aporte Propéuesta V'até'“dad
Y % de Productos A e ® @
de Ubicacdion . ) al finalizar | disci de de de de de sequimient | sequimient Factores que
proyecto avance | intermedios el plina | disciplin | disciplin | disciplin | disciplin | disciplin g ara go al limitan el
proyecto X al a Xal a Xal a Xal a Xal a Xal Coﬁone proyecto desarrollo
proy | proyecto | proyecto | proyecto | proyecto | proyecto 29020 (s/no)
ecto
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EPSUM-Socios

Propuesta -
Productos e Viabilidad ErEiaies
. ) esperados S de
1.1 'Pr'oyectos Nom'bre', carnéy Ubicacién Porcentaje _Productqs al finalizar seguimiento seguimiento | . que Observaciones
. individuales: disciplina de avance [ intermedios para limitan el
el al proyecto
cohorte x- . desarrollo
proyecto afo (si/no)
.11
1.1.2
1.1.3
.14
Productos L Viabilidad
de Factores
Proyectos Nombre, carné y ; .. | Porcentaje | Productos espera_dos seguimiento Qe_ que ;
1.2 e . S Ubicacion . - al finalizar seguimiento | ,. Observaciones
individuales: disciplina de avance | intermedios para limitan el
e cohorte x- e desarrollo
proyecto afio (si/no)
.21
1.2.2
1.2.3
1.2.4
Productos FelplesE Viabilidad
de Factores
. . esperados . de
Proyectos Nombre, carné y . .. | Porcentaje | Productos - seguimiento S que .
1.3 LT . S Ubicacion . - al finalizar seguimiento | ,. Observaciones
individuales: disciplina de avance [intermedios para limitan el
el al proyecto
cohorte x- . desarrollo
proyecto - (si/no)
afo
.31
1.3.2
1.3.3
1.3.4
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ANEXO 2.3
Programa Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario, -EPSUM- Segunda supervision

Evaluacion de sostenibilidad de intervenciones del Programa EPSUM

Equipo:

Objetivo: Evaluar los criterios de sostenibilidad de la intervencién multidisciplinaria
realizada en el municipio.

Instrucciones: Establecer mediante la discusion en equipo las condiciones que responden a
cada uno de los criterios de sostenibilidad abordados en el instrumento.

Viabilidad institucional

1. La municipalidad conoce y esta de acuerdo en dar continuidad al proyecto desarrollado.

2. La municipalidad tiene la capacidad y el compromiso de continuar con el proyecto en ausencia
de los equipos EPSUM.

3. La municipalidad tiene la capacidad de implementar medidas para dar respuesta a los
problemas que surjan al dar continuidad al proyecto.

4. La municipalidad trabaja con los grupos de beneficiarios de manera directa.

5. Se prevé que los cambios institucionales no incidiran en los resultados del proyecto.

6. Existen mecanismos en la municipalidad para asegurar la continuidad del proyecto.

7. Las propuestas de los candidatos politicos municipales incluyen aspectos asociados al
proyecto.

Viabilidad interinstitucional

1. Se han incorporado las instituciones en los procesos participativos y de dialogo, de tal forma
que las partes involucradas comparten e influyen sobre los riesgos, decisiones y/o recursos del
proyecto.

2. Se han reconocido los papeles de los distintos actores involucrados en/o afectados por el
proyecto.

3. Estan claramente definidas las responsabilidades y roles de las instancias de ejecucién
definidas por el proyecto, asi como sus obligaciones y relaciones con las instituciones
participantes.

4. Existen mecanismos de coordinacion interinstitucional con instancias externas al proyecto
definidos.

5. Se han establecido acuerdos con otros organismos de cooperacion internacional, organismos
nacionales publicos y/o privados para la continuidad del proyecto (alianzas publico-privada).
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Sostenibilidad en relacion con planes y politicas

1. Se consideraron las politicas nacionales, locales e institucionales, relevantes al proyecto.

2. Se tomod en cuenta la insercién del proyecto en la dindamica econdémica local, regional y/o
nacional.

3. El proyecto esta articulado y es complementario con programas y proyectos de la region.

Sostenibilidad de metodologia de intervencion

1. La tecnologia propuesta tomoé en consideraciéon las condiciones y capacidades locales y las
diferentes necesidades de los beneficiarios (género, etnia, grupo etario, urbano/rural).

2. El proyecto se realizd considerando satisfacer una necesidad o demanda debidamente
documentada.

3. Para el disefio del proyecto se tuvo en cuenta la cultura de los beneficiarios y su contexto.

4. Se han examinado otras experiencias con el proyecto y/o se ha realizado una prueba piloto.

5. El tiempo de ejecucion del proyecto permite el logro exitoso de los resultados.

6. Las propuestas realizadas previamente por los equipos EPSUM siguen vigentes.

Sostenibilidad de los aprendizajes

1. El proyecto ha generado nuevos conocimientos, habilidades, aptitudes o practicas
(innovacion).

2. Los aprendizajes, conocimientos o tecnologias del proyecto han sido sistematizados y
transferidos a los beneficiarios.

3. Hay un plan de difusion para la socializacion de experiencias y conocimientos.

4. Los beneficiarios han sido empoderados del proyecto para garantizar su continuidad.

Viabilidad social

1. Se han llevado a cabo procesos participativos que involucran a la comunidad en la
formulacién, ejecuciéon y seguimiento del proyecto, con la participacion de todos los posibles
beneficiarios (género, etnia, grupo etario, urbano/rural)

2. Los usuarios directos del proyecto son representativas de los grupos vulnerables, se

encuentran anuentes a la interaccion, colaboracion y empoderamiento del proyecto.

3. Existe un compromiso y participacion de las comunidades en la continuidad del desarrollo de

los proyecto
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Matriz de evaluacion de sostenibilidad de intervenciones del Programa EPSUM

Sede:

Viabilidad institucional

. Totalmente De En Totalmente en .
Inciso de acuerdo | acuerdo | M9€Ci$® | desacuerdo desacuerdo Comentarios
1
2
3
4
5
6
7

Viabilidad interinstitucional

Totalmente De En Totalmente en

Indeciso Comentarios

Inciso
de acuerdo | acuerdo desacuerdo desacuerdo

1
2
3
4
5
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Sostenibilidad en relacién con planes y politicas

Direccion General de Extension Universits

. Total t D E Total t . .
Inciso | o o mente € Indeciso n otaimente en Comentarios Sostenib
de acuerdo | acuerdo desacuerdo desacuerdo e
3 ilidad
de
2 metodol
3 ogia de
interven
cion
. Totalmente De . En Totalmente en . Sostenib
Inciso de acuerdo | acuerdo | 'M9€€is® | desacuerdo desacuerdo Comentarios tidad
1 de los
p) aprendi
3 zajes
" Totaimente De E Totatmenmteenm—| . T
Indiso | Indeciso = e Comentarios Viabilid
de acuerdo | acuerdo desacuerdo desacuerdo ad
i social
7]
bl Totalmente De rrckes En Totalmente en ~ . s
3 de acuerdo | acuerdo desacuerdo desacuerdo Dtk
4
2
3
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ANEXO 2.4

Programa Ejercicio Profesional Supervisado
Multidisciplinario, -EPSUM- Segunda supervision

Boleta de aplicacion para supervisiéon conjunta

Nombre del supervisor:

Objetivo: Propiciar el intercambio de informacién sobre la percepcion del desarrollo de la
practica supenisada de los equipos multidisciplinarios para generar insumos que permitan €l
mejoramiento de la intervencién realizada, desde el enfoque de cada disciplina.

Datos generales de la supervision
1. ¢ Cudl es el municipio que esta visitando?

2. Unidad académica (por favor seleccione el tipo de dependencia para el cual labora)
O Unidad académica

O Unidad administrativa

3. Escriba el nombre de la carrera o disciplina que acomparia.

Oportunidades de desarrollo de la sede de practica
1. Valore las oportunidades de desarrollo profesional que le ha dado la sede o dependencia a su

estudiante.
Muy . Muy .
malo Malo Medio Bueno bueno Comentarios

O O O O O

2. Mencione las condiciones idéneas para el desarrollo del EPS

Desarrollo de la practica (Se evalta si la sede y la localidad permiten al equipo, con especial énfasis
al estudiante supervisado, las condiciones para el correcto desenvolvimiento de su practica supervisada
desde un punto de vista académico)

3. ¢Estad cumpliendo el estudiante con los tiempos establecidos por la unidad, para la entrega de
productos que a la fecha se han requerido?

O Si Comentarios

O No
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4. ¢Ha permitido la sede de practica que se cumplan con los requerimientos o requisitos
académicos a la fecha?

O Si Comentarios

O No

5. Mencione aportes generales sobre el desarrollo de la practica.

Intervencién multidisciplinaria (Se valora el aporte que los estudiantes estan brindando al
proyecto multidisciplinario, se evalla la pertinencia, factibilidad y desarrollo de las acciones conjuntas de los
estudiantes)

6. Valore la integracion del equipo en las actividades programadas.

Muy Muy
malo bueno

O O O O O

Malo Medio Bueno Comentarios

7. Vaore la integracion que su estudiante —en lo personal- esta teniendo al equipo
multidisciplinario.

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O

8. Valore la inclusién de los saberes de su disciplina —la del estudiante- en el desarrollo de las
intervenciones multidisciplinarias.

Muy Muy
malo bueno

O O O O O

Malo Medio Bueno Comentarios

9. Valore el cumplimiento de las responsabilidades asignadas al estudiante en las intervenciones
multidisciplinarias.

Muy
malo

O O O O O

Muy

bueno Comentarios

Malo Medio Bueno
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10. Valore la comunicacion interna que tiene el equipo para la realizacién del proyecto
multidisciplinario.

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O

11. Valore los avances del proyecto en relacidon con la planificacién realizada y socializada

previamente.
nhw/lglﬁ Malo Medio Bueno b'\u/lclajr{o Comentarios

O O O O O

12. Valore la sostenibilidad que tiene el proyecto en relacion con la comunidad o comunidades
donde se esta realizando.

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O

13. Valore la aceptacién de lacomunidad o comunidades donde se esta realizando el proyecto.

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O

14. Valore la coordinacion interinstitucional que el equipo ha logrado para la implementacion de
proyectos dentro de lacomunidad o comunidades.

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O

15. Valore como ha respondido el estudiante a los requerimientos de lasede de préactica

Muy Malo Medio Bueno Muy Comentarios

malo bueno

O O O O O
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16. Describa brevemente sus impresiones sobre el proyecto multidisciplinario

17. Sugerencias generales del proceso de supenision.
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ANEXO 5
376

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensidn Universitaria
Programa Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional EPSUM -

USAC

Lugar al que fue asignado

Informe mensual de actividades
Periodo comprendido del xxxxx

Nombre del estudiante
Carrera

Carne

Unidad Academica

VO.BO. XXXXXXXXXXXXXXX
Coordinador Programa EPSUM
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Universicad do San Cartos de Guabemai

éé?

EPSUM

INFORME MENSUAL

Informe narrativo de las experiencias aprendidas en el mes xxx
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Direccion Get

1) Descripcion de las actividades ejecutadas del EPS

Aciertos y

desaciertos
Aciertos:
Desaciertos:

Objetivos Actividades Bienes y servicios Fechas de ejecucion

Firma de EPS Firma del enlace o coordinador local
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria
Programa de Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional
-EPSUM-

INFORME FINAL

Lugar donde fue asignado xxxx

Periodo del xxxx al xxxxx

Nombre:
Carrera:
Registro académico:

Unidad Académica:
XXXXX

Supervisor EPSUM

Vo. Bo. xxxxxxx

Coordinadora Programa EPSUM
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CONTENIDO

Tabla de contenido
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indice de tablas
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indice de figuras
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|. INTRODUCCION
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Il.  RESUMEN EJECUTIVO DE LOS PROYECTOS

a. Antecedentes del area de intervencion, y resumen de los problemas priorizados (en

relacion al diagnéstico)

b. Descripcion de la intervencion del equipo
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c. Ficha de resultados del proyecto multidisciplinario

Tabla 1

Nombre del
proyecto

Ubicacion

Objetivo
General

Objetivos
especificos

Desarrollo
metodoldgic
o

Area de
intervencion

Linea de
intervencién

Politica
publica
vinculada

Metas segun
objetivos

RESULTADOS

Indicadores
de
desempeiio

Usuarios
directos:

Hombres

Mujeres

Total

Comunidades
lingliisticas

Usuarios
indirectos:

Indicadores
alcanzados
del proyecto

Instituciones
con las que
se coordind
el proyecto

Aporte
econdémico
al proyecto
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d. Ficha de resultados del proyecto de convivencia comunitaria
Tabla 2

Nombre del
proyecto

Ubicacion

Objetivo
General

Objetivos
especificos

Desarrollo
metodolagico

Area de
intervencion

Linea de
intervencién

Politica
publica
vinculada

Metas segun
objetivos

RESULTADOS

Usuarios Hombres Mujeres Total
directos:

Indicadores
de
desempeio

Comunidad
es
lingiiisticas

Usuarios
indirectos:

Indicadores
alcanzados
del proyecto

Instituciones
con las que se
coordino el
proyecto

Aporte
economico al
proyecto
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e. Fichade resultados de los proyectos monodisciplinarios

Tabla 3

Nombre del
proyecto

Ubicacion

Objetivo
General

Objetivos
especificos

Desarrollo
metodolagico

Area de
intervencion

Linea de
intervencién

Politica
publica
vinculada

Metas segun
objetivos

RESULTADOS

Usuarios Hombres Mujeres Total

directos:

Indicadores
de
desempeio

Comunidad
es
lingiiisticas

Usuarios
indirectos:

Indicadores
alcanzados
del proyecto

Instituciones
con las que
se coordino
el proyecto

Aporte
economico al
proyecto
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f. Resumen de proyectos de cada disciplina

Tabla 5 Resumen de proyectos de Médico y Cirujano.

Aporte
Usuarios Usuarios economico
No. Proyecto . o o
directos indirectos técnico al
proyecto
1
2
Totales

g. Resumenecondémico de los aportes por equipo multidisciplinario

Tabla 6 Resumen econdmico de los aportes por equipo multidisciplinario.

Usuarios Usuarios Aporte economico
Proyecto - s ..
directos indirectos técnico al proyecto
Proyecto
Multidisciplinario
Proyecto
Convivencia

Proyectos mono
disciplinarios

Totales

h. Resumen de aportes de entidades cooperantes/actor

Tabla 7 Resumen de los aportes de las instituciones cooperantes/actor (recursos e insumos)

a la intervenciéon del equipo multidisciplinarios.

Institucion/actor

Tipo de aporte

Descripcion del
aporte

Costo del aporte

i. Resumen de los aportes al fortalecimiento municipal e institucional.

Tabla 8 Resumen de los aportes del equipo multidisciplinario a la gestion municipal.

Nombre del
proyecto

Descripcion

Oficina o
dependencia

Disciplina




j. Analisis de costo — beneficio:

Es la relacion entre los beneficios y costos de un proyecto, lo cual mide la diferencia entre
la utilizacion de los recursos y la eficiencia del proyecto implementado.

Total de Costo -
Multidisciplinario Monodisciplinarios Convivencia benefici
Proyectos o
©49,000.00
1,100.00 47,900.00 0.00 — —_— — 0.82
¢ + ¢ + ¢ ©60,000.00 ¢

Figura 1 Relacidn beneficio costo del equipo multidisciplinario. Elaboracién propia.

(ingresar la descripcion del analisis de la figura 1)
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k. Estrategia de sostenibilidad de los proyectos

l1l.  CONCLUSIONES
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IV.  RECOMENDACIONES
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VI.  ANEXOS

Resumen de bienes y servicios



ANEXO 6

Resumen metodolégico fase Diagnéstica

Objetivo: Conocer y aplicar la metodologia establecida por el programa EPSUM para la
elaboracion del diagnéstico.

1. Fase diagnostica

a.1 Etapa degabinete:

a. Revisidn bibliografica.

° Diagnésticos del equipo anterior.

° Diagndsticos municipales.

° Monografias municipales.

° Estadisticas en salud.

° Planes estratégicos y operativos.

° Otros documentos relevantes que contengan informacién.

b.  Validacion de instrumentos de recopilacién de informacidn para el diagndstico.
a.2 Etapa de campo:

a. Consulta de fuentes primarias.

b.  Visitas institucionales.

C. Visitas comunitarias.

d. Taller de socializacién de intervenciones institucionales.

e. Recopilacidn de informacién de campo.

.3 Etapa de gabinete:

Consolidacion y analisis de informacion.

Elaboracion de documento diagndstico.

Socializacién de posibles intervenciones ante COMUDE.

0 T o o

2. Contenido minimo del diagnéstico:

El contenido del diagndstico puede variar de acuerdo a las disciplinas que conformen el equipo
multidisciplinario, sin embargo, el contenido minimo que solicita el programa EPSUM se presenta a
continuacion:

Caratula

Tabla De Contenido
indice De Tablas
indice De Figuras
Introduccion
Objetivo General
Metodologia
Justificacion
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Realidad Del Municipio
La Realidad Local

La Historia Del Municipio (Antecedentes)
Festividad Local

Festividad regional
Fechas importantes para el municipio.

El territorio

Ubicacién geogréfica

Coordenadas geogréficas

Altura sobre el nivel de mar

Superficie (Km2)

Division politica

Caracterizacion socioeconémica
Demografia.

Poblacion

Poblacion varones

Poblacion mujeres

Poblacion rural

Poblacion urbana

Poblacion entre 0 y 14 afios de edad
Poblacion entre 15y 64 afios de edad.
Poblacion de 65 afios de edad y mas
Poblacion que se identifica como indigena
Poblacion que se identifica como garifuna
Poblacion que se identifica como xinca
Poblacion que se identifica como afro descendiente

Poblacién de otras nacionalidades

Poblacion por comunidad lingiistica



Poblacion monolingiie en su idioma

Poblacion monolingiie en idioma espafiol

Vivienda
Total de viviendas en el area urbana

Total de viviendas en el area rural

Niveles de Pobreza

Pobreza

Pobreza urbana

Pobreza rural

Pobreza en poblacion indigena
Pobreza en poblacién no indigena
Pobreza en mujeres

Pobreza en hombres

Pobreza extrema

Pobreza urbana

Pobreza rural

Pobreza en poblacion indigena
Pobreza en poblacién no indigena
Pobreza en mujeres

Pobreza en hombres

Educacién
Tasa de alfabetizacion y analfabetismo

Tasa de alfabetizacion

Tasa de alfabetizacion en mujeres
Tasa de alfabetizacién en varones
Tasa de analfabetismo

Tasa de analfabetismo mujeres
Tasa de analfabetismo varones

Inscripcion escolar

Inscripcion escolar, nivel pre-primario
Inscripcion escolar, nivel primario
Inscripcion escolar, nivel secundario



Inscripcion escolar, nivel terciario

Proporcién de inscripciones de mujeres con respecto a varones

Proporcién de inscripciones de mujeres respecto a varones, pre-primaria
Proporcién de inscripciones de mujeres respecto a varones, primaria
Proporcién de inscripciones de mujeres respecto a varones, secundaria
Proporcion de inscripciones de mujeres respecto a varones, terciaria

Proporciéon alumnos- docente

Proporcién alumnos-docente, nivel pre-primario
Proporcién alumnos-docente, nivel primario

Proporcién alumnos-docente, nivel secundario
Proporcién alumnos-docente, nivel terciario

Tasa de repitencia

Tasa de repitencia, escuela pre-primaria

Tasa de repitencia escuela pre primaria urbana-rural

Tasa de repitencia escuela pre primaria hombre-mujer

Tasa de repitencia escuela pre primaria indigena-no indigena

Tasa de repitencia, escuela primaria

Tasa de repitencia escuela primaria urbana-rural

Tasa de repitencia escuela primaria hombre-mujer

Tasa de repitencia escuela primaria indigena-no indigena

Tasa de repitencia, escuela secundaria

Tasa de repitencia escuela secundaria urbana-rural

Tasa de repitencia escuela secundaria hombre-mujer

Tasa de repitencia escuela secundaria indigena-no indigena

Tasa de repitencia, escuela terciaria

Tasa de repitencia escuela terciaria urbana-rural

Tasa de repitencia escuela terciaria hombre-mujer

Tasa de repitencia escuela terciaria indigena-no indigena

Tasa de desercién escolar

Tasa de finalizacion escuela terciaria urbana-rural
Tasa de finalizacion escuela terciaria hombre-mujer
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Tasa de finalizacion terciaria secundaria indigena-no indigena
Sistema de alimentacion escolar

Salud

Mortalidad de mujeres en edad fértil

Mortalidad materna

Mortalidad infantil

Distribucién de pacientes atendidos segun género

Distribucion de pacientes atendidos segun lugar de procedencia
Distribucién de pacientes atendidos segun grupo etareo

Distribucién de principales patologias encontradas (enfermedades comunes)

Distribucién de pacientes menores de 1 afio de edad segun tres principales patologias
diagnosticadas.

Distribucién segun infeccién respiratoria encontrada en pacientes menores de 1 afio

Distribucién de pacientes comprendidos entre las edades de 0 a 5 afios segun tres principales
patologias diagnosticadas.

Distribucién de pacientes comprendidos entre las edades de 6 a 15 afios segun tres principales
patologias diagnosticadas.

Distribucion de pacientes comprendidos entre las edades de 16 a 45 afos segun tres principales
patologias diagnosticadas.

Distribucién de pacientes comprendidos entre mayores de 46 afios segun tres principales
patologias diagnosticadas.

Numero de pacientes en edad fértil que asisten a planificacion familiar.
NuUumero de pacientes embarazadas que asisten a control prenatal
Numero de pacientes puérperas evaluadas en el puesto de salud

Distribucién de inmunizaciones administradas en el puesto de salud

Economia

Poblacién econémicamente activa



Tasa de poblacion activa, mujeres
Tasa de poblacién activa, varones.

Ingreso por familia
Fuentes de ingreso

Principales actividades econémicas
Identificacion de organizaciones comerciales en la micro-empresa rural.
Comercio formal

Comercio formal mujeres
Comercio formal hombres

Comercio informal

Comercio informal mujeres
Comercio informal hombres

Desempleo

Desempleo mujeres
Desempleo varones
Servicios publicos

Hospitales, centros de salud —publicos-, puestos de salud clinicas municipales (Descripcion de la
infraestructura y servicios con que cuenta)

Centros educativos (descripcion de la infraestructura y estado de la misma)
Mercados

Acceso a drenajes

Acceso a la electricidad

Acceso a agua entubada y sistemas de cloracién

Carreteras, pavimentadas

Participacion politica

Conformacién de COCODE, por sexo

Caracterizacion biofisica (medio ambiente)

Zona devida
Areas Protegidas



Cobertura boscosa (kms)
Condiciones climaticas

Temperatura

Precipitacion pluvial media

Humedad relativa

Suelos

Uso de la tierra

Capacidad de uso del suelo (vocacion)
Intensidad de uso de la tierra

Principales actividades agricolas y pecuaria

Tecnologia agricola implementada

Hidrologia
Fuentes de agua
Fuentes de agua para consumo segun comunidad lingtistica de la jefatura de hogar

Estado de las fuentes de agua (contaminacién hidrica)

Floray fauna
Principales especies de flora y fauna.
Especies en peligro de extincion
Identificacidn de areas protegidas
Manejo de desechos solidos
Basureros formales

Basureros clandestinos

Disposicion final de los desechos 'y residuos

Gestion de riesgo y cambio climético
Zonas de riesgo ambiental

Poblacion en zonas de riesgo disgregados por sexo y comunidad lingtiisticas



Conflictividad social

Formas de violencia (Numero y tasa victimas y agresores por denuncia en registros oficiales)
Violencia intrafamiliar

Violencia sexual

Violencia contra nifiez y adolescencia

Violencia organizada

Violencia contra defensoras y defensores de derechos humanos
Trata de personas

Diferencias territoriales

Organizacién comunitaria
Organizaciones socio-econdmicas

COCODES, COMUDES, CODEDES, comisiones o comités comunitarios, comités de escuelas, asociaciones,
cooperativas entre otros.

Matriz De Mapeo De Actores Comunitarios
Matriz De Intervenciones Institucionales
Matriz De Magnitud De Problemas Por Linea
Matriz De Evaluacién De Intervenciones
Matriz De Asociaciéon
Arbol De Problemas
Conclusiones

3. Resultados esperados

3.1 Que los estudiantes conozcan la realidad del territorio de intervencion.

3.2 Que los estudiantes identifiquen prioricen y analicen la informacion obtenida mediante el diagndstico y
generen un arbol de problemas.

3.3 Que los estudiantes generen un proceso de integracién en sus equipos y territorios.

3.4 Que los estudiantes socialicen el diagnodstico a nivel municipal, dentro del COMUDE vy las instituciones
participantes.
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ANEXO 6.1

Programa EPSUM
Ficha de Perfil de Proyectos

a- Identificacion del Proyecto

Nombre del Proyecto

Tipo de Proyecto

Unidad Ejecutora
(dependencias
municipales)

Ubicacion

Descripcion del
Proyecto

Justificacion

Usuarios

Poblacién Objetivo

Disciplinas
participantes

Objetivo General/
Propésito

b-  Planificador del Proyecto

Objetivos

Especificos Indi ,
ndicadores EPSUM » Bienes y
(orientado a los (Ver Anexo 1-2020) Metas Actividades servicios

componentes del Marco
Légico)
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Area de
intervencion

Linea de
intervencion

Politica Piblica
que aborda
(Ver Anexo T-
2020)

' 9O v

op

Eje Plan
Departamental

Linea Plan
Departamental

Socios de la
intervencion

Valor del Aporte
Técnico del Equipo
(estimado)
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IX. GLOSARIO

1.ASIGNACION: tr. Sefalar, fijar o establecer lo que corresponde a algo o
alguien para un determinado objetivo.

2.AYUDA BECARIA: Apoyo econémico que recibe el estudiante que realiza
EPS o PPS, durante el tiempo establecido en el reglamento por la Unidad
Académica.

3.CAMPANA PROMOCIONALES: Forma de promover y divulgar algo.
4.CONCESION: f. Accién y resultado de conceder, dar algo.

5.CONCILIACION: Acuerdo en la que ambas partes tendran los mismos
derechos y responsabilidades.

6. EPS: Ejercicio Profesional Supervisado.

7.EPSUM: EI Programa de Ejercicio Profesional Supervisado Multiprofesional,
es una Unidad Técnica Administrativa, docente y de servicio, encargada de
coordinar el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- en el que participan
estudiantes de las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, poblaciones del é&rea rural e instituciones. Estos Equipos
Multiprofesionales en forma conjunta implementan soluciones a problemas
especfificos.

8.EQUIPOS MULTIPROFESIONALES: Grupos de estudiantes de diversas
carreras universitarias que desarrollan su EPS en areas comunitarias.

9.FINIQUITO: Documento que certifica el EPS del estudiante, durante el
tiempo que indique el normativo de cada unidad académica.

10. GUIA METODOLOGICA: Pasos a seguir para desarrollar un
Proyecto o Investigacion.

11. JORNADAS ECOLOGICAS: Actividades por medio de las cuales
se conserva el medio ambiente.

12. IVA: Impuesto del Valor Agregado. Documento que se elabora al
proveedor para pagar los impuestos de la compra.

13. RECEPCION: recibir algo.



