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Sefora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0584-2023; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
de conformidad con las atribuciones que le confiere el 17 del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; Considerando: Que la
Division de Desarrollo Organizacional es la dependencia especializada de
la Direccidn General de Administraciéon, encargada de realizar estudios,
investigaciones e intervenciones en el ambito de desarrollo organizacional
para proporcionar asesoria técnica, apoyo y acompafamiento a las
unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, en las areas de estudios de organizacién, sistemas y
procesos, fortalecimiento del talento humano y gestidon estratégica del
cambio. Considerando: Que por Acuerdo de Rectoria No. 0249-2019 de
fecha ocho de marzo del dos mil diecinueve, fue aprobada la Actualizacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Desarrollo
Organizacional. Considerando: Que la Maestra Shirley Mireya Samayoa
de Conde, Jefa de la Division de Desarrollo Organizacional por medio del
oficio Ref DDO-382-2023 de fecha 06 de octubre de 2023, solicita al Sefior
Rector, la aprobacidon de la Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Division de Desarrollo Organizacional, en la cual
anexa el formulario de validacién del Manual (Form. DDO-23) por parte
del Director General de Administracion. Considerando: Que la Divisidn
de Desarrollo Organizacional, requiere contar con un instrumento
administrativo actualizado que oriente a su personal para el desempeno
efectivo de sus actividades. Considerando: Que el Manual de Normas vy
Procedimientos constituye un aporte a la gestién administrativa de la
Division de Desarrollo Organizacional, para agilizar y optimizar sus
recursos. POR TANTO: Con base en los considerandos y preceptos
legales antes citados. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la Actualizacion
del Manual de Normas \ Procedimientos de la
i |6nwgDesarrollo Organizacional, mismo que se adjunta.
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SEGUNDO: Encargar al personal de Ila Division de Desarrollo
Organizacional que se designe, revisar periédicamente dicho Manual y
actualizarlo congruente con las necesidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. TERCERO: La divulgaciéon de la "Actualizaciéon del
Manual de Normas y Procedimientos de la Divisidn de Desarrollo
Organizacional"”, queda a cargo de Ila Division de Desarrollo
Organizacional. A la vez, el mismo podra ser consultado en la pagina
http://manuales.usac.edu.gt. CUARTO: Dejar sin efecto el Acuerdo
de Rectoria No. 0249-2019 de fecha 08 de marzo de 2019. QUINTO:
El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veinticinco dias
del mes de octubre de dos mil veintitrés. (ff), M.A. Walter Ramiro
Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddén Lucero,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentermente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

AR[O G
o/l uis Fernando Cordén Lucero

Secretario General

C.C. Archivo

Ingreso 1619-2023

Anexo: Manual con 104 folios
ih/
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Maestra Shirley Mireya Samayoa de Conde
Jefa

Division de Desarrolfo Organizacional
Universidad de San Carlos de Guatermala
Edlificio

Seriora Jefa:

Para su conocimiento ¢ efectos consiguientes, Jle transcribo ef Acuerdo de
Rectoria N° 0681-2023; dictado el dia de hoy. que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO: Que segln
Acuerdo de Rectoria No. 0584-2023 de fecha veinticinco de octubre de dos mil
veintitrés, en el que se aprobé LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. En el
cual se consignd en el apartado tercero "(...)La divulgacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Division de Desarrollo Organizacional, queda a
cargo de la Divisidon de Desarrollo Organizacional. A la vez, el mismo podra ser
consultado en la pagina http://manuales.usac.edu.gt(...)". POR TANTO: Con
base en el considerando y precepto legal antes citado. ACUERDA: PRIMERO:
Modificar el Acuerdo de Rectoria No. 0584-2023, de fecha veinticinco de
octubre de dos mil veintitrés, en el sentido siguiente: La divulgacion de
la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Division
de Desarrollo Organizacional, quedarad a cargo de la Divisiéon de
Desarrollo Organizacional. A |la vez, el mismo podra ser consultado en las
paginas oficiales correspondientes. SEGUNDO: Las demds especificaciones
establecidas en el Acuerdo de Rectoria No. 0584-2023 quedan invariables.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los cinco dias del mes de
diciembre de dos mil veintitrés. (ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis,
Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentermnente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Secretario General

c.c. Division de Desarrollo Organizacional
c.c. Archivo

Ingreso:  1619-2023

ih/



m ylcr. NTENARIA Form. DDR-23

Divisién de Dasarrallo Organizacionsl

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del drea
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desamrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la|
Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas®. Autorizo el manual y lo remito a la Division de Desarrollg Organizacional para el|
dictamen técnico correspondiente.

(f)
Nombre
Cargo: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Cul: 1657 30781 0609
Fecha: 03 DE OCTUBRE DE 2023

D.0.0. agosto 2018
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. PRESENTACION

Dentro de las herramientas administrativas que contribuyen a la gestién de la Division de
Desarrollo Organizacional, se encuentra el Manual de Normas y Procedimientos el cual
fue elaborado en el afio 2008 y actualizado en el afio 2019, el mismo tiene como objetivo,
integrar en un documento los procedimientos que reflejen las operaciones de la Division,
que coadyuven al eficiente cumplimiento de sus funciones y oriente al personal en la
realizacion de sus actividades. Sin embargo, como todo documento debe ser revisado y

actualizado.

Como los instrumentos administrativos deben revisarse periddicamente y por haberse
implementado un Sistema de Control de Acividades en la Division de Desarrollo
Organizacional por sus siglas -SICA-, fue necesario actualizar el Manual de Normas vy
Procedimientos, realizando las acciones siguientes: se revisaron y analizaron los
procedimientos existentes en el manual aprobado y se procedi6 a la actualizacion de los
mismos, ademas se incluyeron procedimientos que no se habian contemplado y que en la
actualidad se realizan en la Division, los cuales fueron validados por la Jefatura de la
Division de Desarrollo Organizacional en coordinacion con el personal que integra la

misma.

Por lo anterior, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos que contiene la
estructura siguiente: Obijetivos, disposiciones legales, normas de aplicacion general,
procedimientos que se realizan en la Division de Desarrollo Organizacional, anexos y

glosario.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



a)

b)

d)

f)

9)

h)

. OBJETIVOS

Dotar al personal de la Division de Desarrollo Organizacional de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, de una herramienta que contenga los procedimientos
administrativos que se desarrollan en la misma.

Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento en forma ordenada,
secuencial y detallada, para establecer responsabilidades y evitar duplicidad de
funciones.

Contribuir en la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal para
propiciar uniformidad en el trabajo.

Coadyuvar en la induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso y facilitar su

incorporacion a las distintas actividades que le sean asignadas en la Division.

lll.  DISPOSICIONES LEGALES

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Reglamento para Registro y Control de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Reglamento de “Viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y protocolo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala
-SIC-.

Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala
-SIS.

Manual de Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Manual de Organizacion de la Division de Desarrollo Organizacional, aprobado
segun Acuerdo de Rectoria No. 0248-2019 de fecha 08 de marzo de 2019.

Manual de Normas y Procedimientos de la Divisibn de Desarrollo Organizacional,

aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 0984-2008 de fecha 28 de mayo de 2008.
2



)

K)

Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Desarrollo Organizacional,
aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 0776-2015 de fecha 21 de mayo de 2015.
Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Desarrollo Organizacional,
aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 1496-2017 de fecha 31 de octubre de
2017.

Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Desarrollo Organizacional,
aprobado segun Acuerdo de Rectoria No. 0249-2019 de fecha 8 de marzo de 2019.

m) Cuadro de Clasificacion de Documentos de Archivo de la Universidad de San Carlos

a)

b)

d)

de Guatemala.
Calendario de conservacion y eliminacion de documentos la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Calendario de eliminacion desde archivo de gestidon y centrales.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacion
general obligatoria para el personal que integra la Division.

A patrtir de la autorizacién del Manual de Normas y Procedimientos, la Division de
Desarrollo Organizacional es responsable de la difusion, implementacion vy
actualizacion permanente de dicho instrumento.

La Division de Desarrollo Organizacional debe regirse por lo que establece el
Sistema Integrado de Compras -SIC-, para efectuar compras de bienes, suministros
0 Servicios, que se requieran y estén programadas en el presupuesto.

La Division de Desarrollo Organizacional debe regirse por el Sistema Integrado de
Salarios -SIS- y la reglamentacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para la contratacién de personal.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice la
Division, se rigen por lo que establece el Médulo | “Registro y Control de Bienes
Muebles y otros Activos Fijos de la USAC”, Médulo Il “Procedimiento de Bajas de
Bienes de Inventarios de la USAC y Mddulo Il “Procedimiento de Venta Directa,
Subasta Pdublica Interna, Donacion de Bienes Muebles, Reciclaje de Bienes,
Traslado a la Planta de Bienes de Desecho, Traslado al Vertedero Municipal de

Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la USAC”.



f)

9)

h)

)

k)

Los gastos en concepto de viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y
protocolo que realiza la Division de Desarrollo Organizacional, se ejecutan de
acuerdo a lo que establece el Reglamento de “Viaticos, gastos conexos y Gastos
por Atencion y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala y el
Manual de Normas y Procedimientos de Gastos de Representacion, Viaticos,
Gastos Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo, vigentes.

Toda propuesta de creacion de unidades administrativas en la Universidad de San
Carlos de Guatemala que asesore la Division de Desarrollo Organizacional, debe
cumplir lo estipulado en el Reglamento para la “Creacibn de Unidades
Administrativas en la Adminsitracion Central o en Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala®, aprobado por el Consejo Superior
Universitario, en el Punto SEPTIMO, Inciso 7.2 del Acta No. 20-2015, de fecha 09
de septiembre de 2015.

Todo estudio que conlleve andlisis de estructura organizativa y de sistemas y
procesos debe contar con dictamen técnico favorable de la Division de Desarrollo
Organizacional, previo a ser sancionado mediante Punto de Acta del Consejo
Superior Universitario, Junta Directiva, Consejo Directivo o Acuerdo de Rectoria
segun corresponda.

Cuando se soliciten dictamenes u opiniones referente a la revision o elaboracién de
instrumentos legales (Reglamentos, normativos, entre otros), la Division de
Desarrollo Organizacional Unicamente debe revisar en lo inherente a las funciones
de la Division.

La Oficinista (con atribuciones de tesoreria) debe resguardar y llevar el control de
las formas oficiales que se utilizan en la Division de Desarrollo Organizacional.

El Sistema de Control de Actividades -SICA-, es de uso obligatorio para todo el
personal de la Divisibn de Desarrollo Organizacional, para ello deben utilizar las
guias de usuario del sistema. (Anexo)

El personal de la Division de Desarrollo Organizacional, debe hacer uso adecuado

del Sistema de Control de Actividades -SICA-, a través de su usuario y contrasenfa.

m) La Recepcionista debe eliminar documentos de la Division, de acuerdo al

Calendario de conservacion y eliminacion de documentos la Universidad de San
Carlos de Guatemala y al Calendario de eliminacion desde archivo de gestion y

centrales.



n) El personal al concluir estudios o actividades inherentes a la Division de Desarrollo
Organizacional deben trasladar la informacion para incluirla en las evaluaciones de
POA y memoria de labores.

o) La Oficinista (con atribuciones de tesoreria) en coordinacion con la Jefatura a
solicitud del personal interesado, deben emitir solvencia de trabajo del personal que
laboro en la Division.

p) Lo no previsto en el presente manual sobre el ambito de accién de la Division, debe

ser resuelto por la Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional.



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

V. PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Registro y Control del Ingreso y Egreso de Correspondencia en el Sistema SICA.
Solicitud de asesoria para la elaboracion de Manuales Administrativos de la
Universidad.

Solicitud de Asesoria para la elaboracion de Estudios o Intervenciones en el ambito
de Desarrollo Organizacional.

Capacitaciones inherentes a Desarrollo Organizacional.

Estudios de Clima Organizacional.

Requisicion de Materiales y Suministros al Almacén del Departamento de
Proveeduria y entrega al personal de la Division.

Tramite para la Concesion de Licencias para ocupar otro puesto.

Consulta y Préstamo de Material Bibliografico de la Division.

Salida de equipo para uso externo por préstamo, reparacion o mantenimiento.

10) Elaboracién de Informe de Ejecucion Presupuestaria.
11) Control de Reproduccién de Fotocopias.
12) Control de Asistencia, Puntualidad y Permisos de los Trabajadores de la Division

de Desarrollo Organizacional.



Titulo o denominacion del procedimiento

1. REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA EN
EL SISTEMA SICA

1.1 Normas especificas

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

K)

Toda solicitud realizada por las unidades académicas y administrativas, debe
hacerse por escrito a la Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional.

La Recepcionista debe llevar el registro y control del ingreso y egreso de la
correspondencia en el Sistema de Control de Actividades SICA.

La Recepcionista debe asignar segun el asunto de la correspondencia el codigo de
archivo de acuerdo a lo que establece el Cuadro de Clasificacion de Documentos
de Archivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional es la encargada de designar
al personal que considere necesario, para darle tramite a las solicitudes que
ingresan a la Division en el Sistema de Control de Actividades SICA.

El personal designado de la Divisién debe dejar constancia fisica de los estudios
realizados y entregados y retroalimentar la informacion en el Sistema SICA.

La Recepcionista debe archivar la correspondencia que ingresa y egresa, segun el
Cuadro de Clasificacion de Documentos de Archivo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

A solicitud del personal de la Division, la Secretaria Recepcionista debe asignar de
manera correlativa en el Sistema SICA, nimero de referencia, nimero de dictamen,
hoja de envio, providencia, entre otro.

La Recepcionista debe obtener las copias correspondientes de la documentacion
gue ingresa y egresa con sus respectivas copias y anexos.

En ausencia de la Recepcionista y por designacion de la Jefatura de la DDO, la
Secretaria de Jefatura debe llevar el registro y control del ingreso y egreso de la
correspondencia en el Sistema de Control de Actividades SICA.

Para los Centros Universitarios la correspondencia se debe entregar de forma fisica
en la oficina de Centros Universitarios (habilitada en el campus central) y a la vez
por correo electronico.

En el caso de cierre de instalaciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala o cualquier acontecer Nacional que impida realizar trabajo presencial, el
personal de la Division debe: a) continuar con los trabajos asignados y b) realizar
reuniones de trabajo de manera virtual; por lo anterior el ingreso, tramite y egreso
de correspondencia se debe realizar via correo electrénico, dejando constancia de
lo actuado en el Sistema de Control de Actividades SICA.

En caso de falla o mantenimiento del Sistema SICA o por cualquier acontecer nacional; la
Recepcionista debe registrar el ingreso y egreso de correspondencia en Form. DDO-01 y
Form. DDO-03, por el tiempo que fuere necesario. Para ello la Jefatura debe asignar las
tareas al personal via electronica.



1.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Ingreso y Egreso de Correspondencia en el Sistema

SICA

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 2

Inicia: Recepcionista

Termina: Profesional o Personal Designado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Organizacional

Divisiéon de
Desarrollo

Recepcionista

Recibe correspondencia en forma presencial sella,
firma, anota hora de recepcidn, devuelve copia a
Mensajero o en caso de contingencia por via
electrénica.

Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema de
Control de Actividades SICA, completa
informacioén, asigna cédigo de archivo segln
“Cuadro de Clasificacion de Archivo”’, escanea
solicitud correspondiente y adjunta al sistema.
Traslada a Jefatura por medio del Sistema.

Jefe (a)

Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,
revisa ingreso de correspondencia en el sistema,
de lo que puede suceder:

a) Amerita trdmite o asesoria: Asigna en el
Sistema SICA, al Profesional(es) o personal
designado.

b) No amerita tramite o asesoria: Asigna a todo el
personal en el Sistema SICA para su
conocimiento.

Profesional o
Personal Designado

Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,

revisa asignacion y procede:

a) Amerita trAmite o asesoria: Agrega medio de
verificacion y porcentaje de avance en el
Sistema. (continda paso No. 5)

b) No amerita tramite: Se da por enterado,
agrega medio de verificacibn y da por
finalizada la designacién en el Sistema.

Elabora documento requerido y solicita a
Recepcionista, nimero de referencia, dictamen,
hoja de envio u otro.

Recepcionista

Recibe solicitud de namero y asigna lo requerido
en el Sistema SICA.

Profesional o
Personal Designado

Recibe ndmero en el SICA y elabora documento
correspondiente y traslada a Jefatura.




Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Ingreso y Egreso de Correspondencia en el Sistema

SICA
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe documento, revisa y aprueba, traslada.
Jefe (a) 8
Profesional o Recibe documentos aprobados, traslada.
Personal Designado 9
L Recibe documentos conforma expediente,
Division de escanea, reproduce copias respectivas, traslada
Desarrollo a unidad interesada, da el seguimiento
Organizacional Recepcionista 10 |correspondiente al envio con los mensajeros y
archiva copia de recibido en el Sistema SICA y
en caso de contingencia se envia por via
electrénica.
. Revisa Sistema SICA, se deja constancia de lo
Profesional o . N
11 actuado en el sistema y se da por finalizada la

Personal Designado

actividad en el sistema.




1.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Ingreso y Egreso de Correspondencia en el Sistema SICA

Elaborado por: Profesional Division de Desarrollo Organizacional Pagina: 1 de 1

Profesional(o)

Recepcionista Personal Designado

Jefe (a)

INICIO

Recibe
correspondencia en
forma presencial sella,
firma, anota hora de
recepcion, devuelve
copia a Mensajero o
en caso de
contingencia por via
electrénica.

Ingresa con usuario y
contrasefa al Sistema
SICA, revisa ingreso
de correspondencia en
el sistema, de lo que
puede suceder

Tngresa con usuano y
contrasefia al Sistema
de Control de
Actividades SICA,
completa informacion,
asigna cédigo de archivo
segun "Cuadro de
Clasificacion de
Archivo", escanea
solicitud correspondiente
y adjunta al sistema.
Traslada a Jefatura por

medio del Sistema. No

|

Asigna a todo el
personal en el
Sistema SICA para
su conocimiento.

\J

ZAmerita tramite
o asesoria?

Asigna en el
Sistema SICA, al
Profesional(es) o

personal designado

| | Ingresa con usuario
y contrasefia al

Sistema SICA, revisa

asignacion y procede

\

ZAmerita tramite
o asesoria?

No Si

|

Se da por enterado,
agrega medio de
verificacin y da por porcentaje de

finalizada la avance en el
designacion en el Sistema
Sistem:

Agrega medio de
verificacion y

a !

Elabora documento

Recibe solicitud de
namero y asigna lo | g

requerido en el hal
Sistema SICA.

requerido y solicita a
Recepcionista,
namero de
referencia, dictamen,

hoja de envio u otro

Recibe ndmero en el
SICA y elabora
documento
correspondiente y
traslada a Jefatura

Recibe
documento, revisa | g
y aprueba, hl

traslada.

» | Recibe documentos
¥ | aprobados, traslada

Recibe documentos
conforma expediente,
escanea, reproduce
copias respectivas,
traslada a unidad
interesada, da el
seguimiento
corr iente al
envio con los
mensajeros y archiva
copia de recibido en el
Sistema SICAy en
caso de contingencia
se envia por via
electronica.

A

Revisa Sistema
SICA, se deja
constancia de lo
actuado en el
sistema y se da por
finalizada la actividad
en el sistema.

\ 4

FINAL




1.4 Formularios:

1.4.1 Form. DDO-01 “Control de correspondencia recibida”
1.4.2 Form. DDO-03 “Control de correspondencia enviada”

/ TRICENTENARIA

L e L e 2

Divisi S e Besarvollc Orpgamizac ol

CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIHIDA

Form. DO 01

Ao Hoja No.
Fecha adi
No. - Tipo de documento Procedencia Asunto COdIQ(,) a3 Traslado Interno
Dia | Mes Archivo
DDO. junio 2023
Form_ DO 03
Divizidém de Des arolls Orgamizcio mal
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
Ano: Tipo de dox
No. Dia / Mes

Destinatario

Dependencia

Asunto

Codigo de Archivo

D.D.O. Junio 2023

11



Titulo o denominacion del procedimiento

2. SOLICITUD DE ASESORIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD.

2.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

f)

)

Es responsabilidad de los jefes y autoridades la Universidad de San Carlos de Guatemala,
el solicitar por escrito a la Jefatura de la Divisibn de Desarrollo Organizacional la asesoria
parala elaboracién de los manuales administrativos.

La jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional es la encargada de designar al (los)
Profesional (es) de Desarrollo Organizacional, segun el 4rea de competencia, para que
asesore (n) la elaboracién o actualizacién de los manuales administrativos solicitados por
las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
asi como, asignar al personal técnico y de apoyo administrativo para los tramites
correspondientes.

El profesional de la Division de Desarrollo Organizacional debe brindar asesoria y
acompafiamiento al personal designado por las unidades Académicas y Administrativas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala que lo requieran, con base a los instructivos
para la elaboracién o actualizacion de manuales administrativos y guias basicas elaboradas
por la Division de Desarrollo Organizacional.

Todo manual administrativo es valido si cuenta con dictamen favorable de la Division de
Desarrollo Organizacional y aprobacion de la autoridad competente (Acuerdo de Rectoria o
Punto de Acta de Junta Directiva o Consejo Directivo).

Todo manual administrativo debe ser actualizado por el personal enlace de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala y asesorado
por el profesional designado de la Division de Desarrollo Organizacional de acuerdo a su
naturaleza, los cambios que la administracion moderna requiera y la legislacién vigente.

El (los) Profesional (es) designado (s) de la Divisibn debe (n) dejar constancia fisica y
electrénica de los manuales concluidos y aprobados, para los archivos correspondientes.
Es responsabilidad de la Unidad Interesada, el solicitar a la autoridad competente la
autorizacion del Manual, integrar el Manual Administrativo con la autorizaciéon
correspondiente y socializarlo en su pagina WEB; asi como remitir copia impresa, en Word
y PDF del Manual Autorizado a la Division de Desarrollo Organizacional.

12



2.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asesoria para la elaboracion de manuales administrativos de la

Universidad.

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 6

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe solicitud de asesoria y continua con
Recepcionista 1 procedimiento de “Registro y control del ingreso vy,
egreso de correspondencia en el SICA”.
Divisién de Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,
revisa asignacion y procede:
Desarrollo . ) o e
o o Profesional a) Recibe fisicamente la documentacion o de
rganizacional . . i
Desighado 2 manera electrénica cuando lo amerite.

b) Se comunica con personal interesado para
realizar reunién, brindar asesoria 'y
acompafamiento.
Unidad Académica o Se reune con Profesional de Desarrollo

Administrativa de la

Personal designado

3 Organizacional en fecha acordada previamente de

USAC manera presencial o virtual.
Brinda asesoria técnica y proporciona informacion
de acuerdo al tipo de manual a elaborar o
actualizar:
a) Manual de Organizacion: Indica claramente
s . contenido del manual administrativo y entrega
Division de Profesional . , .
. del mismo, segun Instructivo para elaborar
Desarrollo Designado 4 dicho manual uia ara elaborar
Organizacional . y 9 P
organigramas.
b) Manual de Normas y Procedimientos: Indica
claramente contenido del manual y entrega
Instructivo para elaborar manual y guia
elaborar diagramas de flujo.
Personal Recibe asesoria e instructivos, elabora o actualiza
Unidad Académica o Designado manual administrativo y traslada.
Administrativa de la . — . " ys
. Recibe manual administrativo, revisa, certifica
USAC Autoridad ) y ; . S
6 informacion por medio de formulario de validacion
Competente
y traslada.
Divisién de Recibe manual validado y traslada a profesional
I segun procedimiento interno “Registro y Control
Desarrollo Recepcionista 7

Organizacional

del Ingreso y Egreso de Correspondencia en el
Sistema SICA”
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asesoria para la elaboracion de manuales administrativos de

la Universidad.

: Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe manual administrativo y procede:
a) Unidad Administrativa, revisa, emite dictamen
favorable, elabora proyecto de Acuerdo.
Divisién de : b) Unidad Académica, revisa, emite dictamen
Profesional
Desarrollo Designado 8 favorable.
Organizacional En ambos casos envia manual a la Unidad
Interesada, segun procedimiento “Registro vy,
Control del Ingreso y Egreso de Correspondencia
en el Sistema SICA”.
Autoridad 9 Recibe manual adr_ninistrativo y documentos de
Competente soporte correspondientes y traslada.
Integrantes del Recibe manual administrativo y documentos de
Consejo Directivo, 10 soporte, revisan y aprueban por medio de Punto
Junta Directiva o Resolutivo o Acuerdo de Rectoria segun
Unidad Académica o Rector corresponda. Traslada autorizacion.
Administrativa de la Recibe manual autorizado y procede:
USAC a) Integra al manual los documentos de
autorizacion de acuerdo al Instructivo.
Personal b) Solicita apoyo para publicar el manual en su
: 11 )
Designado pagina WEB.
¢) Envia copia impresa del manual, en formato
Word y PDF a la Division de Desarrollo
Organizacional.
Recibe manual autorizado y traslada segun
s, procedimiento interno “Registro y Control del
Division de Ingreso Egreso de Correspondencia en el
Desarrollo Recepcionista 12 9 y =9 P

Organizacional

Sistema SICA” a profesional para su
conocimiento, Secretaria de Jefatura para su

resguardo y Auxiliar para publicacion.
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2.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Divisiéon de Desarrollo Organizacional

Elaborado por: Profesional Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asesoria para la elaboracion de manuales administrativos de la Universidad.

Pagina: 1 de 2

Recepcionista Profesional Designado

Unidad Académica o
Administrativa USAC

INICIO

Recibe solicitud de
asesoria y continua
con procedimiento de
"Registro y control del
ingreso y egreso de
correspondencia en el
SICA"

Ingresa con usuario y
contrasefia al Sistema
SICA, revisa
asignacién y procede:
a) Recibe fisicamente
la documentacion o de

> manera electrénica

cuando lo amerite.
b) Se comunica con
personal interesado
para realizar reunion,

brindar asesoria y

acompafiamiento.

Brinda asesoria
técnica y proporciona
informacién de 4

acuerdo al tipo de
manual a elaborar o

actualizar

¢ Tipo de
Manual?

A
Manual rganizacion: Manual de Normas y.
Indica claramente Procedimientos:
contenido del manual Indica claramente
administrativo y entrega contenido del manual y
del mismo, segtin entrega Instructivo para
Instructivo para elaborar elaborar manual y guia
dicho manual y guia para elaborar diagramas de
elaborar organigramas. flujo.

- el

Se retine con 3

Profesional de <]

Desarrollo B

> Organizacional en o

fecha acordada 2

previamente de =)

manera presencial o a

o Q.

virtual. 5

o

@

=

1%}

<]

=3

=

Recibe asesoria e Q

instructivos, elabora g

> o actualiza manual 5

administrativo y =2
traslada.

>

=]

Recibe manual S

administrativo, o

revisa, certifica 2

informacién por O

medio de formulario g

de validacion y k=i

traslada %

2

@
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Divisién de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asesoria para la elaboracion de manuales administrativos de la Universidad.

Elaborado por: Profesional Divisién de Desarrollo Organizacional

Pagina: 2 de 2

Recepcionista Profesional Designado

USAC

Unidad Académica o Administrativa

Recibe manual
validado y traslada a
profesional segun Recibe manual

procedimiento interno . .
"Registro y Control del > administrativo y

Ingreso y Egreso de procede
Correspondencia en el
Sistema SICA"

A A

_@)Unidad b) Unidad
Administrativa, revisa, Académica, revisa,

emite dictamen emite dictamen
favorable, elabora
favorable.

proyecto de Acuerdo.

A
En ambos casos envia
manual a la Unidad
Interesada, segin
procedimiento
"Registro y Control del
Ingreso y Egreso de
Correspondencia en el
Sistema SICA"

Recibe manual
autorizado y traslada
segun procedimiento

interno "Registro y
Control del Ingreso y
Egreso de

Recibe manual
administrativo y

> documentos de

soporte
correspondientes y
traslada.

A

Recibe manual
administrativo y
documentos de
soporte, revisan y
aprueban por medio
de Punto Resolutivo o
Acuerdo de Rectoria
segun corresponda.
Traslada autorizacion.

4

Recibe manual
autorizado y procede:
a) Integra al manual
los documentos de
autorizacion de
acuerdo al Instructivo.

Correspondencia en el 4
Sistema SICA" a
profesional para su
conocimiento, Secretaria
de Jefatura para su
resguardo y Auxiliar para
publicacion.

FINAL

b) Solicita apoyo para
publicar el manual en
su pagina WEB.

c) Envia copia impresa
del manual, en formato
Word y PDF a la DDO

a)us1dwo) pepLoIny

10109y
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2.4 Formularios

2.4.1 Validacion de Informacion (Manuales de Organizacion). Form. DDO-16, 16A o 16B.

2.4.2 Validacion de Informacion (Manuales de Normas y Procedimientos), Form. DDO-23, 23A o
23B.

R

@& USAC
AP/ TRICENTENARIA

Division de Desarrollo Organizacional

Form. DDO-16

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la
misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo
Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Organizacion de las Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Division para
el dictamen correspondiente.

() (sello)
Autoridad Superior
Nombre:
Cargo:
CuUL
Fecha:
D.D.O. Agosb 2018

17



/

\ >TR1CEHTENARIA

Division de Desarrolle Organizacional

Form. DDO-16A

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacién de la dependencia bajo mi cargo y CERTIFICO que la
misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo
Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales
de Organizacién de las Unidades Académicas y Administrativas” y se remite a dicha Divisién
para el dictamen correspondiente.

{sello)

® Jefe Inmediato

Nombre:
Cargo:
CUL:
Fecha:

Vo Bo. (sello)

Autoridad Superior

Nombre:

Cargo:

CUL

Fecha:

D.D.O. Agoslo 2018
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SUSAC

Division de Desarrollo Organizacional

Form. DDO-16B

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

dictamen correspondiente.

(Escuela, Direccién, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manihesto que he revisado la informacion de la estructura organizativa y descripcion técnica de
puestos del Manual de Organizacion de la dependencia bajo mi cargo v CERTIFICO que la
misma es veraz y cumple con las especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo
Organizacional, contenidas en el “instructive para la Elaboracion o Actualizaciéon de Manuales de
Organizacion de las Unidades Académicas y Administrativas™ y se remite a dicha Division para el

(N (sello)
Jefe Inmediato

Nombre:

Cargo:

CUI:

Fecha:
Vo.Bo. (sello) Vo.Bo (sello)

Jefe Inmediato Superior Autoridad Superior

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
CUL: CULE
Fecha: Fecha:

D.D.O. Agosio 2018
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@USAC
m Fomm. DDO-23
AL/ TRICENTENARIA

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de:

{Escuela, Direccion, Division, Coordinacién, Departamento, Seccidn, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos
del area bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las
especificaciones requeridas por la Divisiobn de Desarrollo Organizacional, contenidas en el
“Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de
las Unidades Académicas y Adminisirativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Division de
Desarrollo Organizacional para el dictamen técnico cormmespondiente.

1] (sello)
Autoridad Superior
Nombre:
Cargo:
CUI:
Fecha:
D.D.O. agosio 2018
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p—
e 3

\S) TRICENTEMNARIA

Divisiéon de Desarrolle Organizacional

Form. DDO-23A

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccidn, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién especifica del Manual de Normas y Procedimientos
del area bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las
especificaciones requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el
*Instructivo para la Elaboracién o Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos de
las Unidades Académicas y Adminisirativas®. Autonizo el manual y lo remito a la Division de
Desarrollo Organizacional para el dictamen técnico correspondiente.

(f) {sello)
Jefe Inmediato
Nombre:
Cargo:
CUL
Fecha:
Vo Bo. (sello)
Autoridad Superior
Nombre:
Cargo:
CUL
Fecha:

D.D.O. agosto 2018




AU

3 i
ALY TRICENTENARIA

Division de Desarrollo Organizacional

Form. DDO-23B

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direcciton, Divisién, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién especifica del Manual de Normas y Procedimientos del
area bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las
especificaciones requendas por la Division de Desamrollo Organizacional, contenidas en el
*Instructivo para la Elaboraciéon o Actualizacién de Manualkes de Normas y Procedimientos de las

Unidades Académicas y Administrativas”. Autorizo el manual y lo remitoc a la Division de

Desarrollo Organizacional para el dictamen técnico correspondiente.

Vo Bo.

(N

{sello)

Nombre:

Jefe Inmediato

Cargo:

CuL

Fecha:

(sello)

Nombre:

Jefe Inmediato Superior

Cargo:

CuUlL

Fecha:

Vo_Bo

{sello)

Autoridad Superior

Nombre:

Cargo:

CuUlL

Fecha:

D.D.O. agosio 2018
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Titulo o denominacion del procedimiento

3. SOLICITUD DE ASESORIA PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS,
INVESTIGACIONES O INTERVENCIONES EN EL AMBITO DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

3.1 Normas Especificas

a)

b)

f)

)

Las asesorias para realizar estudios, investigaciones o intervensiones de desarrollo
organizacional deben requerirse por escrito directamente a la Division de Desarrollo
Organizacional o canalizarse a través de la Direccion General de Administracion.

Para la elaboracion de estudios, investigaciones o intervensiones, que asesore la Division
de Desarrollo Organizacional se debe contar con personal enlace nombrado por la Unidad
Académica o Administrativa interesada(s).

El Profesional designado de la Divisibn debe dejar constancia fisica de los estudios
realizados y entregados y retroalimentar la informacion en el Sistema SICA.

El Profesional designado de la Division debe emitir opinién o dictamen técnico al concluir el
estudio, investigacién o intervencion.

La Recepcionista debe archivar los estudios concluidos pendientes de aprobacién en el
Leitz correspondiente, segun el Cuadro de Clasificacion de Documentos de Archivo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

En el caso de estudios autorizados la Secretaria de Jefatura debe llevar el registro, control
y resguardo de los mismos.

La unidad interesada sera la responsable de continuar con el tramite de aprobacién del
estudio realizado ante la autoridad competente.
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3.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Asesoria para la elaboracién de Estudios o Intervenciones de

Desarrollo Organizacional.

HojaNo.1 de 1

No. de Formularios: O

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Division de
Desarrollo
Organizacional

Recepcionista

Recibe solicitud de asesoria y continua con
procedimiento de “Registro y control del ingreso y
egreso de correspondencia en el SICA”.

Profesional DO

Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,

revisa asignacion y procede:

a) Recibe fisicamente la documentacion o de
manera electrénica cuando lo amerite.

b) Se comunica con personal interesado para
realizar reunién, brindar asesoria 'y
acompafamiento.

Proporciona asesoria, elabora estudio,
investigacion o intervencion, emite opinion,
dictamen u otro, segun sea el caso. Traslada

Jefe (a)

Recibe estudio o intervencién, revisa, da visto
bueno y devuelve a profesional.

Profesional DO

Recibe estudio, investigaciébn o intervencion,
revisa, elabora referencia, hoja de envio, entre
otro, agrega medio(s) de verificacién y finaliza la
actividad en el Sistema SICA y traslada.

Jefe (a)

Recibe documentos, revisa, valida y traslada.

Recepcionista

Recibe expediente, reproduce copias respectivas,
traslada a unidad interesada, da el seguimiento
correspondiente al envio con los mensajeros y
archiva copia de recibido en el Sistema SICA y
finaliza actividad en el sistema.
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3.3 Diagrama de Flujo

Organizacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Divisién de Desarrollo Organizacional

Elaborado por: Profesional Divisién de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Asesoria para elaboraciéon de Estudios o Intervenciones de Desarrollo

Pagina: 1 de 1

Recepcionista

Profesional DO

Jefe (a)

INICIO

Recibe solicitud de
asesoria y continua con
procedimiento de
“Registro y control del
ingreso y egreso de
correspondencia en el
SICA"

Ingresa con usuario y
contrasefia al Sistema
SICA, revisa
asignacion y procede:
a) Recibe fisicamente
la documentacién o de

Recibe expediente,
reproduce copias
respectivas, traslada a
unidad interesada, da
el seguimiento

correspondiente al 4

> manera electronica
cuando lo amerite.
b) Se comunica con
personal interesado
para realizar reunion,
brindar asesoria y
acomparfiamiento.

Proporciona asesoria,
elabora estudio,
investigacion o
intervencion, emite
opinién, dictamen u otro,
segln sea el caso.
Traslada

Recibe estudio o
intervencion, revisa,

Recibe estudio,
investigacion o
intervencion, revisa,
elabora referencia,
hoja de envio, entre

otro, agrega g

P da visto bueno y
devuelve a
profesional

medio(s) de
verificacion y finaliza
la actividad en el
Sistema SICA 'y
traslada.

Recibe
> documentos,

revisa, valida y
traslada

envio con los
mensajeros y archiva
copia de recibido en el
Sistema SICA 'y
finaliza actividad en el
sistema

A 4

FINAL

3.4 Formularios: Ninguno
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Titulo o denominacion del procedimiento

4. CAPACITACIONES INHERENTES A DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

4.1 Normas Especificas

a)

b)

c)

d)

La Divisiébn de Desarrollo Organizacional es la dependencia encargada de planificar las
capacitaciones para las diferentes tematicas inherentes a las funciones de la Divisién.

Los Profesionales de la Division de Desarrollo Organizacional deben elaborar el plan para
el desarrollo de capacitaciones.

Los Profesionales de Desarrollo Organizacional deben realizar en forma conjunta con las
unidades académicas o administrativas de la Universidad, la logistica para realizar las
capacitaciones programadas.

La Divisién de Desarrollo Organizacional debe proporcionar el material de apoyo que sea
necesario para la realizacion de la capacitacion.
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4.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Capacitaciones inherentes a Desarrollo Organizacional

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Profesional DO

Termina: Profesional DO

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Elabora plan y cronograma para realizar
. capacitaciones con las unidades académicas o
Profesional DO 1 administrativas de la USAC. Traslada
Division de Recibe plan y cronograma. Revisa, aprueba vy
Desarrollo Jefe (a) 2 traslada.
Organizacional
Recibe aprobacion de plan y elabora notas
Profesional DO 3 sollc_lta_mdo_ enlaces a unidades académicas y
administrativas. Traslada.
) o Recibe solicitud de enlaces, nombra a representante
Unidad Académica o Autoridad de su unidad y traslada.
Unidad Competente 4
Administrativa P
Recibe solicitud de enlaces y continua con
Recepcionista 5 procedimiento de Reglstro y control d”el ingreso y
egreso de correspondencia en el SICA”.
Division de Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,
Desarrollo revisa asignacion y procede:
Organizacional Verificar nombramiento de enlaces, elabora cuadro e
Profesional DO 6 informa programaciéon y propone logistica para
realizar la capacitacibn de manera presencial o
virtual.
Unidad Académicao Recibe informacion, realiza logistica y convoca al
. Personal . L2
Unidad . 7 personal para realizar capacitacion.
. : Desighado
Administrativa
o Prepara material de apoyo y desarrolla capacitacion
Divisiéon de programada; al concluir la misma informa a Jefatura
Desarrollo Profesional DO 8 sobre desarrollo de la actividad, agrega medio de

Organizacional

verificacion y finaliza actividad en el sistema.
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4.3 Diagrama de Flujo

Elaborado por: Profesional Division de Desarrollo Organizacional

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional
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procedimiento de

ingreso y egreso de
correspondencia en el
SICA”

Prepara material de
apoyo y desarrolla
capacitacion
programada; al
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@
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realiza logistica y =
convoca al personal g
para realizar 23
capacitacion <
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a
o

4.4 Formularios: Ninguno
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Titulo o denominacion del procedimiento

5. ESTUDIOS DE CLIMA ORGANIZACIONAL

5.1 Normas Especificas

a)

b)

d)

e)

f)

La Division de Desarrollo Organizacional es la dependencia que debe realizar el estudio de
clima organizacional en las unidades académicas y administrativas de la Universidad de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El estudio de clima organizacional se debe realizar en forma individual a cada unidad
académica y administrativa de la Universidad.

El Profesional de Desarrollo Organizacional debe realizar en forma conjunta con el enlace
nombrado, la logistica para realizar el estudio de clima en las unidades académicas y
administrativas de la Universidad.

El Profesional de Desarrollo Organizacional debe elaborar un informe con los resultados del
diagnostico de clima organizacional, para cada unidad académica y administrativa de la
USAC y un informe consolidado para Rectoria.

El profesional designado de la Division de Desarrollo Organizacional a requerimiento de las
Autoridades, debe asesorar a las unidades académicas y administrativas para elaborar sus
planes de mejora segun el resultado del diagnéstico.

La Divisibn de Desarrollo Organizacional debe dar seguimiento a la implementacién de
planes de mejora.
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5.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Estudios de Clima Organizacional

HojaNo.1 de 1

No. de Formularios: O

Inicia: Profesional DO

Termina: Autoridades

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Elabora plan y cronograma para realizar el estudio
. de clima organizacional de la USAC. Traslada
Profesional DO 1 i
para aprobacion.
Divisién de Recibe plan y cronograma. Revisa, aprueba vy
Desarrollo Jefe (a) 2 traslada.

Organizacional

Profesional DO

Recibe aprobacion de plan, elabora notas de
solicitud de enlaces a unidades académicas y
administrativas. Traslada.

Unidad Académica o
Unidad
Administrativa

Autoridad

Recibe solicitud de enlaces, nombra a

4 representante de su unidad y traslada.

Divisién de
Desarrollo
Organizacional

Recepcionista

Recibe solicitud de enlaces y continua con
procedimiento de “Registro y control del ingreso y
egreso de correspondencia en el SICA”.

Profesional DO

Ingresa con usuario y contrasefia al Sistema SICA,
revisa asignacion y procede:

6 Verifica nombramiento de enlaces elabora cuadro
e informa programacion y propone logistica para
realizar el estudio de manera presencial o virtual.

Unidad Académica o
Unidad
Administrativa

Personal
Asignado

Recibe informacion, realiza logistica, informa al
7 personal para realizar estudio y confirma
calendarizacion a la DDO.

Divisién de
Desarrollo
Organizacional

Profesional DO

Recibe calendarizacion, realiza mediciéon de clima
8 a través de aplicacion de instrumentos. Descarga
datos y traslada.

Auxiliar de
Profesional DO

Recibe datos recopilados, realiza cuadros

9 estadisticos y gréficas. Traslada

Profesional DO

Recibe cuadros estadisticos, analiza, elabora
10 informe y nota de envio. Traslada.

Jefe(a)

Recibe informe, revisa, firma nota de envio y
11  |traslada.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Estudios de Clima Organizacional

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe informe vy nota, reproduce copias
Divisién de respectivas, traslada a unidad interesada, da el
Desarrollo Recepcionista 12 seguimiento correspondiente al envio con los
Organizacional mensajeros e ingreso copia de recibido en el
Sistema SICA y archiva.
Unidad Académica o . Recibe informe del diagnéstico de clima
; Autoridad o L .
Unidad 13 organizacional y solicita asesoria para elaborar
L . Competente .
Administrativa plan de mejora.
o Recibe solicitud de asesoria segun procedimiento
Division de : ;
. de ingreso y egreso de correspondencia en el
Desarrollo Profesional DO 14 . : )
N Sistema SICA, analiza en forma conjunta con el
Organizacional ) . .
equipo de la unidad y elaboran plan de mejora.
Unidad Académica o _ Ir)forma a perso_nal de los resultadqs del
X Autoridad diagnostico de clima y del plan de mejora a
Unidad 15 . . AR
Competente implementar e informa de lo actuado a la Division

Administrativa

de Desarrollo Organizacional.
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5.3 Diagrama de Flujo
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Recibe cuadros
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elabora informe y .
nota de envio.
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traslada ingreso copia de recibido
en el Sistema SICA y
Autoridad Competente archiva.
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5.4 Formularios: Ninguno
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Titulo o denominacion del procedimiento

6. REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS AL ALMACEN DEL
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y ENTREGA AL PERSONAL DE LA
DIVISION.

6.1 Normas especificas

a)

b)

c)

d)

Solo se debe dar tramite a solicitudes de materiales y suministros que cuentan con
disponibilidad presupuestaria.

El (Ia) jefe (a) de la Division de Desarrollo Organizacional es quién debe autorizar
las solicitudes de materiales y suministros.

Para requerir materiales al Departamento de Proveeduria, se debe utilizar el
formulario de Solicitud de Materiales y Salida de Almacén.

La Oficinista debe custodiar y realizar periodicamente inventario de los materiales y
suministros que se utilizan en la Division, para mantener una adecuada existencia
de los mismos, para lo cual debe utilizar un control digital que contenga los saldos
de suministros.

El personal de la Division de Desarrollo Organizacional que requiera materiales y
suministros, debe solicitarlo a través del Form. DDO 017 “Requerimiento de

Suministros y Materiales”.
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6.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Requisicion de Materiales y Suministros al Almacén del Departamento de
Proveeduria y entrega al personal de la Division

HojaNo.1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Elabora Solicitud de Materiales y Salida de
L Almacén, certifica disponibilidad
Oficinista 1 .
presupuestaria y traslada.
Divisién d Recibe Solicitud de Materiales y Salida de
lvision de Almacén, revisa que esté de acuerdo a lo
Desarrollo Jefe (a) 3 lanificado. fi d torizado. traslad
Organizacional planificado, firma de autorizado, traslada.
Recibe Solicitud de Materiales y Salida de
_ Almacén autorizada, entrega al Almacén del
Oficinista 4 A
Departamento de Proveeduria.
; Recibe Solicitud de Materiales y Salidas de
Almacen del Personal Almacén, prepara pedido y entrega conforme
Departamento de Desianado 5 - P p_ P y 9
Proveeduria g procedimiento interno.
Recibe materiales y suministros, verifica de
6 .. - e
acuerdo a lo solicitado, firma de recibido.
Realiza registros del ingreso de materiales y
Oficinista 7 suministros de acuerdo a lo entregado, de
forma electrénica, archiva copia de Solicitud.
8 Coloca Material y suministros en lugar
Division de asignado.
Desarrollo -
Organizacional De acue!rdo a necesidad, completa datos del
Personal 9 formulario “Requerimiento de Suministros y
DDO Materiales” Form DDO-17 y traslada.
Recibe requerimiento, entrega el material y
_— suministros solicitado, hace los registros
Oficinista 10

respectivos. Archiva requerimiento.
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6.3 Diagrama de Flujo
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ingreso de materiales
y suministros de
acuerdo a lo
entregado, de forma
electronica, archiva

copia de Solicitud

Coloca Material y
suministros en
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35



6.4 Formularios

6.4.1 Solicitud de Materiales y Salida de Almacén
6.4.2 Requerimiento de Suministros y Materiales, Form. DDO-17

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

DE GUATEMALA. emisioN No.
(*) Dependencia: CARGA: 4. 1 - . g W OE FEGHA
ABONA: 1. 4 47, 0. of. 0. 0 2 i NS ARO
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO POR | COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR 0 2Ol DE A A CONTABILIDAD Vo. Bo.
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Vo.Bo.
F.) F.) F.) F.) F)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
FECHA:

(*)OBSERVACION: EL VALOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

SOLICITANTE.

ORIGINAL CONTABILIDAD
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T

E@ TRICEWNTERARIA Form.DDO 17

! o) s e G o Sdnrta
Divisién de Desarrollo Organizacional

Requerimiento de Suministros y Materiales

Fecha:
Cantidad Descripcion
Nombre y Apellidos Nombre y Apellidos
CuUl: Cul:
Firma de entrega Firma de recibido

D D .O.Octubre 206
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Titulo o denominacion del procedimiento

7. TRAMITE PARA LA CONCESION DE LICENCIAS PARA OCUPAR OTRO PUESTO.

7.1 Normas Especificas

a) El presente procedimiento se basa en lo establecido en las “Normas vy
Procedimientos para la Concesion de Licencias, Otorgamiento de Ayudas Becarias
y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”.

b) El (la) Jefe (a) de la Divisién de Desarrollo Organizacional debe tomar las medidas
administrativas correspondientes para cubrir las atribuciones de puesto, como
resultado de la autorizacion de una licencia.

c) Toda solicitud de licencia debe ser archivada en el expediente del trabajador.
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7.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Tramite para la Concesion de Licencias para ocupar otro puesto.

HojaNo. 1de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Divisién de
Desarrollo
Organizacional

Oficinista

Llena formulario Solicitud de Licencia en el
Sistema Gestion Automatizada de Sueldos,
imprime, obtiene firma del interesado y anexa
documento(s) que justifiqgue(n) la peticion,
traslada.

Jefe (a)

Recibe Solicitud de Licencia, revisa de lo que
puede suceder:

2.1 Deniega: Notifica al interesado.
2.2 Autoriza: Firma, sella y traslada a la Autoridad
Nominadora.

Direccion General de
Administracion

Secretaria

Recibe Solicitud de Licencia y firma de recibido,
revisa y traslada.

Director (a)

Recibe Solicitud de Licencia, revisa, firma y sella
en apartado correspondiente. Traslada a la
Division de Desarrollo Organizacional por medio
de la Secretaria.

Division de
Desarrollo
Organizacional

Oficinista

Recibe Solicitud de Licencia autorizada, traslada
fisica y via electronica a través del Médulo SIIF
N6émina, a la Division de Administracion de
Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

Archiva fotocopia de Solicitud de Licencia con
sello de recibido en la Divisidn de Administracion
de Recursos Humanos.
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7.3 Diagrama de Flujo
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con sello de recibido
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7.4 Formulario

7.4.1 Solicitud de Licencia

Universidad de San Carlos 1D: 22399
de Guatemala
Ciudad Universitaria, Zona 12 SOLICITUD DE LICENCIA

ala, C érica

GUATEMALA, 03 Julio de 2014
(Lugar y Fecha)

Destinatario:
Licda. BETZY ELENA LEMUS SANDOVAL DE BOJORQUEZ

Jefa Divisiéon Desarrollo Organizacional . =
(Jefe inmediato superior) \\ \

DORCAS PRISCILA HERNANDEZ APEN DE ALVAREZ \ . con cédula de vecindad nimero de
(Nombre completo del solicitante) .

.\
; Registro de personal 20010122

orden D4 y registro 13744
DPI(CUI): 2334567590101 Solicito: ;L
De conformidad con lo aprobado en el punto QUIDG‘O del actéfs-‘slt de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea oonce‘c{ida licencia | goce de sueldo,

\ (Con) (Sin)
con ayuda becaria(*) por el periodo de 6 meses a partir de

)“\ (Afios, meses y/o dias)
01/07/2014 K/ 31/12/2014
(Fecha en que principia) \ (Fecha en que termina)
\J

del puesto que ocupo como SECRETARIA III
(“(ilu_lo del puesto en donde esta nombrado)

./
en DIRECCION GENERAL DE’\P\DMINISTRACION. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
{Dependencia en donde trabaja)

[ \
| NS
Con partida presupue‘stalho{/‘ 4.1.64.1.05.0.11 Plaza No. 5

guientes: | OCUPAR OTRA PLAZA, EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO UNIVERSITARIO DEL

Por los motivos si
SUR -ITUGS-

Manifiesto ademas que Si he gozado de licencia durante 77.52 meses anteriores a la presente solicitud,

comprendidos del 16/01/2008 al 30/06/2014 por los motivos
siguientes: OCUPAR OTRA PLAZA EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO UNIVERSITARIO DEL SUR -
Informo también que esta solicitud l:] es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.
Si NO
f
(FIRMA DEL SOLICITANTE)
)
der en ti al del ejercicio presupuestal en que se otorga.

NORMA 11a. Las ayudas becarias no p: J

NORMA 12a. Si el periodo de la beca excediera del ejercicio presupuestal en el que se otorga, se hara del conocimiento al momento de solicitar la ayuda
becaria y debera solicitarse al Consejo Superior Universitario ampliacion al tiempo dentro del ejercicio presupuestal siguiente.

(SIGUE AL REVESO)
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RESOLUCION

£ Licda BETZY ELENA LEMUS SANDOVAL DE BOJORQUEZ " hace constar que se considerd
- (Jefe inmediato
el caso del trabajador universitario DORCAS PRISCILA HERNANDEZ APEN DE ALVAREZ
& D ici i |3 AS MEDIDAS PERTINENTES A
¥ (Se accedid) (5o denegs) o solicitado debido a SE TOMARAM L IDAS =S A

EFECTO DE NO INTERRUMPIR LAS LABORES QUE REALIZA.

o mtermenpar la lnbor gue realiza 1 persond § dueen Sa concede 10 misma).

P \_-—”".
n - N\
JEFE INMEDIATO SUPERIOR '\ AUTORIDAD NOMINADORA
Guatemala, - -
RESOLUCION _ o

MNORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMCESION DE LICENGIAS (Punto QUINTO, Acta No, 9-94 de la
sesion celebrada por el Concejo Superior Universitario el 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL

1a, [ Literal a3y [ B [0 | Extemporanea O
2a, [ !
za. O
4a. [
Sa. [ WNumeral 5.1 O sz O
| sa. [O Parraio ta, [ 2ol e O 4 O 5 O
| va. Otieratay O pp O O O On O« O O |
ga. [ Literalay O v O o O
OTROS i )
|
OPINION: PROCEDENTE | D NQ PROCEDENTE D

1

(Mombre y cargo de guign l.':al-iﬁod}

Con base en lo anterior, la autoridad Mominadora [0 conceEDER [ DENEGAR  lalicencia
solicitada.

f)

AUTORIDAD NOMINADOR S

Mofma Ga. 1) Las licancins sin gooe de sucldo hosta par sesenta (60) dias, seran concedidas o denegadag por log Decance, DNreclores de
Escuelas, Directores de Centros Regionales v Directores Generales. 2) Las icencias sin goce de sueldo por pariodos mayores de sosenta {60}
dias y hasia por un afo, soran concedidas o dene as por los drganas de Dreccidn carfespondientes. 3) B rector tendra polestad para
conceder o deneqar licencias sin gooe de sueldo hasta por un afo 8n las unidades que no dependan de las Facullades, Escuelas ni Ceniros
Heg;anmns_ 4} Para parlodos mayores do un ano, requerird autorizacion del Consejo Supallor Universitaria. 5% En aguellos casos en que so
solicite 1a licencin para serdr en obtro puesto o cargo dentio de la misma Universidad, se concaderd por I Junta Directiva o Consajo Directive o ol
Rector on su caso, mientras dure en el ejercicio del puesto o cargo, hasia por cuatro afos, de confinuar la misma situacidn, se requernra la
autorizacion del Consejo Superiar Universitario.

Ongmal: Interesado

Duphcada: Div. Admidn. Personal
Triplicado: Audioria

Cuadruplicado: Archivo Unidad Ejecutor
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Titulo o denominacion del procedimiento

8. CONSULTA Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE LA DIVISION

8.1 Normas especificas

a)

b)

c)

d)

f)

9)

El uso del material bibliografico es exclusivo para consulta del personal de la
Divisién de Desarrollo Organizacional.

Todo trdmite de préstamo de material bibliografico debe hacerse a través de Form.
DDO-14 “Vale por Consulta y Préstamo de Material Bibliogréfico”.

La Secretaria de Jefatura debe llevar registro de los libros, leyes y otros
documentos existentes, propiedad de la Division de Desarrollo Organizacional.

El personal de la Division que solicita libros debe entregar el material bibliogréafico
en las mismas condiciones en que le fue prestado. Si extravia y/o entrega el libro en
mal estado, debe proceder conforme a lo establecido en el Mdodulo | del Manual
Registro y Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, procedimiento Registro, control, custodia y préstamo de
libros de Biblioteca Central, norma especifica literal t).

La Secretaria de Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional debe archivar
el vale correspondiente hasta que le sean devueltos los libros.

El material bibliografico debe facilitarse en calidad de préstamo interno hasta un
maximo de 15 dias calendario y solo se daran 3 libros por trabajador.

Cuando el personal de la Division necesite realizar el préstamo externo de material
bibliografico, Unicamente la Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional

debe autorizarlo.
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8.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Consultay Préstamo de Material Bibliogréfico de la Division

HojaNo. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria de Jefatura

Paso

Unidad Responsable NoO Actividad
Interesado 1 Solicita de manera verbal libro que desea
consultar o prestar.
Verifica en base de datos existencias del libro
Secretaria de 5 y disponibilidad, procede a llenar Form. DDO-
Jefatura 14 “Vale por Consulta y Préstamo de Material
Bibliografico” y solicita firma a interesado.
Recibe vale, lo firma de recibido y devuelve.
Interesado 3
Division de
Desgrro_llo Secretaria de Recibe vale firmado, entrega libro a
Organizacional 4 . .
Jefatura interesado y archiva vale.
Interesado 5 Recibe libro, lo utiliza y devuelve en la fecha
establecida.
Recibe libro, revisa que esté en las
Secretaria de 6 condiciones que fue prestado, firma de

Jefatura

recibido en el vale, archiva y coloca libro en
la librera habilitada para el efecto.
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8.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Consulta y Préstamo de Material Bibliografico de la Divisién

Elaborado por: Profesional Division de Desarrollo Organizacional Péagina: 1 de 1

Interesado Secretaria de Jefatura

INICIO

A

Solicita de manera
verbal libro que

Verifica en base de
datos existencias del
libro y disponibilidad,

procede a llenar Form.
DDO-14 "Vale por

desea consultar o
prestar

Recibe vale, lo

Consulta y Préstamo
de Material
Bibliogréfico" y solicita
firma a interesado

firma de recibido y <
devuelve.

Recibe vale firmado,
> entrega libro a

Recibe libro, lo
utiliza y devuelve >

interesado y archiva
vale.

en la fecha
establecida.

Recibe libro, revisa
que esté en las
condiciones que fue
prestado, firma de
P recibido en el vale,

archiva y coloca

libro en la librera

habilitada para el
efecto.

A 4

FINAL
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8.4 Formulario

8.4.1 Vale por Consulta y Préstamo de Material Bibliogréfico, Form. DDO-14

‘F
L

o i G S Soarety tir B Lo
Division de Desarrollo Organizacional

Fom. DO 14

VALE POR CONSULTA Y PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFACO

Cadigo (s):

Tiwlo (s):

Fecha de Entrega

Fecha de Devolucién:

M

Solicktante

Cargo:

USO EXTERNO

Vo, Bo.

Jefe (@) DDO

DDO junio 2023
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Titulo o denominacion del procedimiento

9. SALIDA DE EQUIPO PARA USO EXTERNO, REPARACION O MANTENIMIENTO.

9.1 Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Todo salida para uso externo, reparacion o mantenimiento de mobiliario o equipo,
debe contar con autorizacion de la Jefatura de la Division de Desarrollo
Organizacional.

En caso de salida de equipo para realizar actividades de trabajo de la DDO, debe
quedar registrado a través del formulario Form. DDO-12 “Salida de equipo para uso
de actividades oficiales de la DDO”.

En caso de salida de mobiliario y equipo por reparacion, por préstamo para otras
dependencias de la Universidad, para baja, traslado a otra dependencia o
mantenimiento, se debe utilizar el Form. DDO-11 “Control de salida de mobiliario y
equipo”, debidamente autorizado por Jefatura de la Division.

Al recibir el equipo reparado o por mantenimiento la oficinista debe utilizar el
formulario Form- DDO-020 “Control de reparacion y servicio de equipo”, para
liquidar el pago.

Para realizar mantenimiento preventivo o reparacioén de equipo, se debe contar con
disponibilidad presupuestaria.

El trabajador de la Universidad, que solicita el mobiliario y equipo debe entregarlo
en las mismas condiciones en que le fue prestado y en la fecha estipulada. Si
extravia y/o entrega el mobiliario y equipo en mal estado, debe proceder conforme a
lo establecido en el Médulo 1l del Manual de Normas y Procedimientos de Baja de
Bienes de Inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Procedimiento
de Baja de bienes Muebles de Inventario por Pérdida o Robo.
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9.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del
mantenimiento.

Procedimiento: Salida de equipo para uso externo por

préstamo, reparacion o

HojaNo. 1 de 2

No. de Formularios: 3

Inicia: Trabajador USAC

Termina: Secretaria Recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Divisiéon de
Desarrollo

Organizacional

Trabajador DDO

Identifica tipo de necesidad para salida de equipo:

a) Para uso de actividades oficiales: Indica a
Oficinista de manera verbal el equipo que
requiere.

b) Para reparacion de equipo: Informa a
Oficinista el tipo de reparacion requerido.

Oficinista

Recibe requerimiento verbal y procede:
a) Uso de actividades oficiales: Completa datos

de Form. DDO-12 “Salida de equipo para uso
de actividades oficiales de la DDO”, requiere
firma de trabajador y obtiene firmas de
autorizacién de Jefatura (Continua paso 3)

b) Reparacion: Completa datos de Form.
DDO-11 “Control de salida de mobiliario y
equipo”, requiere firma de personal técnico vy
obtiene firmas de autorizacién de Jefatura
(Continua paso 4)

Revisa el equipo requerido y que se encuentre en
buen estado, entrega a trabajador.

Trabajador DDO

Recibe equipo, utiliza y devuelve en fecha
estipulada a la Division (Continua paso 5)

Empresao

Dependencia

Personal
Técnico

Recibe equipo, entrega Form. DDO-12 a los
Agentes de Vigilancia, repara o0 brinda
mantenimiento al equipo y devuelve a la Divisén.
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Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Salida de equipo para uso externo por préstamo, reparacion o

mantenimiento.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Divisién de
Desarrollo
Organizacional

Oficinista

Recibe equipo y procede:

a)

b)

Uso de actividades oficiales: Completa datos
de apartado de "Recepcion y Devolucién " en
Form. DDO-12, firma de recibido, guarda el
equipo en armario correspondiente y traslada
formulario.

Reparacion o mantenimiento de equipo:
revisa que esté completo y en buen estado,
completa datos de Form. DDO-20 “Control de
reparacion y servicio de equipo”, liquida pago
de servicio conforme  procedimiento
establecido en la USAC, firma de
conformidad, guarda el equipo en armario
correspondiente y traslada formulario.

Recepcionista

Recibe formulario y archiva.
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9.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Salida de equipo para uso externo por préstamo, reparacién o mantenimiento.

Péagina: 1 de 1

Elaborado por: Profesional Division de Desarrollo Organizacional
i L Personal -
Trabajador DDO Oficinista P Recepcionista
Técnico
INICIO
v
Identifica tipo de
necesidad para
salida de equipo
v A
8) Para uso de b) Para reparacion de
actividades oficiales: eauin: miorma a
Indica a Oficinista de e
manera verbal el equipo Oficinista el tipo de
que requiere. reparacion requerido
Recibe
$ requerimiento
verbal y procede
v v
b) Reparacion: Recibe equipo,
¥ ,Usolde_ ?:C[MGIETES Completa datos de entrega Form. DDO-
oot o 0. Form. DDO-11, 12 a los Agentes de
12, requiere firma de requiere firma de » | Vigilancia, repara o
lra’baj?adoryobuene personal técnico y = brinda
firmas de autorizacio obtiene firmas de mantenimiento al
6n de equipo y devuelve a
de Jefatura Cetatura poy devue
v
Recibe equipo, Revisa el equipo
utiliza y devuelve | o requerido y que se
fecha estipulada | ¥ encuentre en buen
en estip! estado, entrega a
a la Division trabajador

gl procede

o | Recibe equipoy | g

a) Uso de actividades
oficiales: Completa
datos de apartado de
"Recepcion y
Devolucién " en Form.
DDO-12, firma de
recibido, guarda el
equipo en armario
correspondiente y
traslada formulario

b) Reparacién o
mantenimiento de
equipo: revisa que
esté completo y en

buen estado, completa
datos de Form. DDO-
20, liquida pago de
servicio conforme
procedimiento
establecido en la
USAC, firma de
conformidad, guarda el
equipo en armario
correspondiente y

traslada formulario.

Recibe formulario
y archiva.

v

FINAL
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9.4 Formulario

9.4.1 Form. DDO-11 “Control de salida de mobiliario y equipo”
9.4.2 Form. DDO-12 “Salida de equipo para uso de actividades oficiales de la DDO”
9.4.3 Form. DDO-020 “Control de reparacion y servicio de equipo

Divisién de Desarrelle Organizacional

CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Fecha:

Form. DO 11

A: Agentes de Seguridad

Se autoriza la salida del mobiliario y/o equipo siguiente:

Cantidad

Descripcién

No de inventario

Motivo:

Mantenimiento

Reparacién

Otros, especificar:

Baja de Inventario

Traslado a otra dependencia

Autorizado por: Recibido por:
{f) {f)
Nombre Nombre
Cargo Empresa o dependencia

D.D.0. jmio 2023
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,/'E" "m“\\
&y/) TRICENTEMNARIA
Divisién de Desarrollo Organizacional

SALIDA DE EQUIPO PARA USO DE ACTIVIDADES OFICIALES DE LA DDO

Fecha:

Form. DO 12

recibide.

( Atentamente me dirijo a usted, para sclicitar en calidad de préstamo el equipo que a continuacién se\
detalla, asumiendo la res ponsabilidad de velar por su resguardo y entrega en las condiciones que fue

Cantidad Descripcion del equipo

No de Inventario

SOLICITUD

Este equipo sera utilizado para:

{Especificar actividad o comis ibn)

Lugar :

Fecha de uso: Hora Fecha de devolucién:

U]

Solicitante
Nombre:

Cargo:

_

fue entregado.

Por este medio se entrega el equipo descrito, el cual sera devuelto en la fecha indicada y en las condiciones que\

/" AUTORIZACION \/

(4] sello
Nombre:
Camgo:
|
De conformidad a la responsabilidad asumida, se devuelve el equipo adquirido en préstamo. \
Recibi conforme:
3
— (4] sello
3
= Nombre:
g Cargo:
[11]
0 | OBSERVACIONES:
172 Dependencia, 2/2 Usuario

D.D.O. pmio 2023
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Diviaiom de Des amollo Organizacio mal

CONTROL DE REPARACION Y SERVICIO DE EQUIPO

Form_DO 20

DESCRIPCION DEL EQUIPO RESPONSABELE
Equipo Serie No. Inventario No. Nombre
Fecha No. de Valor sinIVA | Clase de Reparacion y/o servicio Repuesto_s_o suministros Recibi conforme
Factura utilizados

DD.O. Junio X073
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Titulo o denominacion del procedimiento

10.ELABORACION DE INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

10.1 Normas especificas

a)

b)

d)

El Informe de Ejecucion Presupuestaria de la Divisién de Desarrollo Organizacional
debe ser elaborado cada mes en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, por la Oficinista, quién firma como ejecutor de la actividad en el apartado
correspondiente y con visto bueno de Jefatura.

El Informe de Ejecucion Presupuestaria debe ser remitido a través del Sistema SIIF,
en los primeros cinco dias de cada mes al Departamento de Presupuesto para
registro correspondiente.

Las hojas para impresion del Informe de Ejecucion Presupuestaria mensual de la
Divisién de Desarrollo Organizacional, deben ser custodiadas por la Oficinista.

La Oficinista, debe hacer la gestion de autorizacion de hojas ante la Contraloria
General de Cuentas, con anticipacion necesaria para tener disponibilidad de las

mismas.
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10.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de Informe de Ejecucion Presupuestaria

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad Responsable P’jlgo Actividad
Ingresa al Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF- en la opcion de
Presupuesto los datos de gastos realizados,
de acuerdo a la partida presupuestaria que
Oficinista 1 corresponda, genera reporte en hojas
autorizadas de “Libro de control de ejecucion
presupuestal’, traslada en el sistema SlIF,
Division de imprime y traslada.
Desarrollo
Organizacional
Recibe, revisa y da visto bueno mediante
Jefe (a) 2 .
firma, devuelve.
Oficinista 3 Recibe informe firmado y archiva.
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10.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Informe de Ejecucion Presupuestaria

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Persona con atribuciones de Tesorero (a)

Jefe (a)

Inicio

A
Ingresa al Sistema
Integrado de
Informacién Financiera
-SIIF- en la opcién de
Presupuesto los datos
de gastos realizados,
de acuerdo a la partida
presupuestaria que
corresponda, genera
reporte en hojas
autorizadas de "Libro
de control de ejecucién
presupuestal”, traslada
en el sistema SIIF,
imprime y traslada

Recibe, revisay

da visto bueno

mediante firma,
devuelve

Recibe informe
firmado y archiva.

FINAL
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10. 4 Formularios

EIOT-H-10 TH22) 39 C1OC-ELL QARERI0 E LOT-H 1) B433) 4 (7100 Q8- 10351 cpaug /

S TS DY PRSI 10030 |11 P00 G T1GST AN TRLRISEAG) (TR CF[T 9004 D08V O LA 1 | 190 L6H 1 RE 1505 TV [O9E Q] FEIuang 2 I TUO| RIS ] 30 Up|anjessy wndss uonaraucany |

WO O sekesy L deesr L WOWS WO mO 000 onD oowoes 04N03 YINYId 0¥03Id0k4 OdHD WLOL
L] Ll B8RS Y 00N's 00°000'G WNIDIA0 30 04IND3  ZZEET L0 Lp

fgoRvl R vewgs vEmey o sEwesr  omwe OO0 000 a0 Gwieror SCHLSININNG A SITHUALYIN OdNHS TWLOL
BEZOL 2 BIZO0L oo N3 SOLSINGTY A SOMOSIIIV BETEDVEIIY
L] 00008 007005 SOLINGOHE A WZ3I4MT 30 STULN ZETE0 1YLy
FFLTA ST REIr 00D0E | 00008} WMIOIA0 30 SN BT H L EE LY
BF8LS BT I SOCLeE 00o0e 0000 TINIA MO 'SOOILSY D SOLIN00EE BEES0 L vl
EF 'S EBEC [GEH0E PR V000’8 DO000'8 SALNVHOTODA SWHMLNG 'STUNIL J9T50 1 ¥ 1'E
ELBEL ¥OE LTIE 00002 wwT ASTTYNIDIOAN SOLONOOME 88T 60| #0L'Y
oz 00'0zE 0002 A SALNVDINNS 'SYOIILIISN 62601 i L'y
05°0E0°) BLES OTSOYL L4088 OlpE'E oonoEE SELNYIHENTA S3T6LENBN0D 202600 W L'y
Brr CZo8 19920 il ] SONOCIYId A SYLSIATH'SONET SFIs0 L+ LY
EFOE'L L LSl 1140 00928') 0oEzEL NOLYYD O 13dvd 20 SOLINQON T 260 18
ora0e’ 1000t | 00008k CIHOLMISE 30 13dvd LW IS0V Fd Ly
0ERLL #LE 0d0LE 0geiT 00000 . 00000+ SYNOSHS WHYd SOUNIWITY L1 2SO Lrd 1y
DU &69 [oig O0'ss 130 SINCTONTY SOHLO 3ANIWNETY OO E S0 vy

6 180'02 ZOFE LEKE'S BLoEE | 09'8zreE w0 oo BEI0L [ L4t SITYNOSHED ON SOINANIS ONHS TLoL
FIRELE - [15-154 0USE'E ,.. 00'5ZE'E ANCIDNELY 30 SOIDIAHIS 06190 Eg 1 p
DFo0a's: 0 000'e ) : o] NCIDWLIOYdYD 30 SOIMAYIE ST 1501 Pa VY
00" 0001 Do0sE’s DLNSNOD OiNDT "IvevdTd A LNVIN 697050 1P L Y
905 TH05L B05L WNIDLO 3003 T A LYW 28150V HLY
fL.g: 18 6976 STEOLE T Bz0l 005LET SITHONVLM S3NTIE 30 SOMITHIT 85 1S0LEE Ly
05 RRLY P DG Ui 7 DY0N0'S 00000E HORJALM T3 N3 SOOUMA ETVSOL ¥ 1Y
ey Fh2r f [t 130 §3N0TDNTY SOULO 30 NIWASTY I VRN LR LY

240000018 STC OUSSEOY | DORORTO  uwew o0 o000 comsor TERCOERV) STIWNOFHI SOINAMES 0aNyD TWLOL
DO'¥0L 262 #9995 00ZTL06E 00REE'ZE Do IgE - C0'92§ 08 COERELEE CUYHINGD HOd TWHOSHI ZZ0S0LbE 1 r
TURIVEE G651 OUORD's D esy's ZEWEIE UBIEIE SOIHYNOSYTVISE SOHITWI0 V001 F LY
DTBRROSS EEEE OU¥EVSLE oUage'an DOTLT BT AR ] AININYWHED TWNDSE3d  LVOED LY
TYNOIOVANYDHO AT YWYHDOHdENS

SRR ERL Sl Lo TR Lt et T ....,...a............nu....u....u......r...............».nnﬂuuu.u..........nu.nu L LD T P S AL AmITIIIIIATET

oawe % OINNDY EE ] TrLaY INCIZONOTE  NOIDW YL Nl ady FHEWON YalLEyd

BINOIDVIVA SYIONTUIBNYYL L FELE-ET]
HO0'SH WIraH FLOMHIOE YHD S
ROIWHLSININ Y YWYHDONd

[e1sandnsaig uoranaaly ap [oajuos) ap oaqry

9200 oN TYNCIOVZINYONO OTI0N¥YSIA 30 NOISIAIG
NQIOVHLSININGY 30 TYHINTD NOIDITHIO
YIYINILYND 30 SOTHYI NYS 30 a¥0ISHIAINA

10.4.1Libro de Control de ejecucion presupuestal
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Titulo o denominacion del procedimiento

11.CONTROL DE REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS

11.1 Normas especificas

a) La Secretaria de Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional debe generar
a través de la fotocopiadara, el reporte mensual de reproduccion de fotocopias el
ultimo dia habil del mes.

b) En ausencia de la Secretaria de Jefatura de la Divisién, la Recepcionista debe
generar el reporte mensual de las fotocopias.

c) La Jefatura de la Division debe considerar dentro del presupuesto, el mantenimiento
preventivo a la fotocopiadora una vez al afo y correctivo cuando sea necesario.

d) La Secretaria de Jefatura y Auxiliar de la Division de Desarrollo Organizacional,

deben administrar los codigos para utilizar la fotocopiadora.
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11.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Control de Reproduccion de Fotocopias

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria de Jefatura

Termina: Secretaria de Jefatura

Unidad Responsable PI\?SO Actividad
Digita codigo personal en panel de
Personal de la 1 fotocopiadora y obtiene copia de documentos
Division inherentes a la Division o imprime desde su
equipo.

Division de Digita codigo personal en panel de
Desarrollo fotocopiadora y genera reporte mensual de
Organizacional 2 copia de documentos inherentes a la Division,
Secretaria de imprime y bloquea panel de acceso a la

Jefatura fotocopiadora.
3 Archiva reporte mensual en leitz

correspondiente.
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11.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Control de Reproduccion de Fotocopias

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Paginaldel

Personal
Division de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Jefatura

INICIO

A
Digita cédigo personal
en panel de
fotocopiadora y
obtiene copia de
documentos
inherentes a la
Divisién o imprime
desde su equipo.

Digita codigo

personal en panel de

fotocopiadora y
genera reporte

mensual de copia de

documentos
inherentes a la
Division, imprime y
bloquea panel de
acceso a la
fotocopiadora.

A

Archiva reporte
mensual en leitz
correspondiente.

A 4

FINAL
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11.4 Formularios:

11.4.1 Reporte Mensual de Reproduccion de Fotocopias

Lista del contador

P 1
09/30/2021 14:30
Serial No ACEDO11027001

173495
cmgz"“ cuenta
No.  HGBRES | tempge o
1 | JuLissa
857743° Inprin 251743 Enviar BEVRYE0 max | BEFaiE238" §8°EAPReRaE " Conf max carpeta
Color Negro Color Color Negro
pPermitir Permitir Pernitir 0 0 o No o
e £E0ERST el copLes [ L
Total ~ Negro 898,  Zoiores U" 0%or | Total = Negro 898  Zoiores UM S | Total  Neoro . 4893  Zoiores
TR e R e R Y e R T T T R
ande o 1] o 0
csomgg: ﬁsuner/fax R98%3A°Ge 50" G8"5P98n8 es 68753821 TRoreso Pausa
898,
Iﬁg}w 138 o 0 o 22 14 Reiniciar
grande 0 0 0
No Bommes okl
2 [ rosario
£81%43° Inprin 881743 Enviar PePRYS0 max | PerAiE2a8” §E7EaPReTaE " Conf max carpeta
Color Negro Color Color Negro
Permitir Permitir Permitir o 0 o No 0
£8estds EERRReyT 0 comiee 95028
Total - Negro 1893,  Zeiores U7 ©®%r | Total ~ Negro 1898,  Zoiores UM 2o | Total - Negro . 4893  Zoiores
Ot BRI I N O D A T
wence 0 o o 0
Contador escaner/fax £92¥20°G. 580" G8"8P98 nbtes 62753821 Mereso Pausa
Escanear Negro  13§8.
Total o o 0 o S 3 Reiniciar
1anazo o o o
rande
No. Momre [ somgze o
3 [ ick
287748° Inprin “"ﬂ‘é“ Enviar BIUSY80 max | HaXasE230" 85°E42n.axIm0 Conf max carpeta
Color _ Negro Color Color  Negro
Permitir Permitir Permitir 0 o o No 0
£a0Eees EERERZET o coeice o)
Total ~ Negro 1898  Zeiores Y °°tor | Total = Negro 1898,  Zojores UM 0" | Total  Negro  48¥8r  Zoiores
Total o 0 0 0 o 0 o 1] o 0 o o o o
oA o 0 o 1] ] 0 o o 0 o o o 0 o
Contador escaner/fax S907200%. “Fans- g A . 8275382 TRereso Pausa
Escanear_Negro 898,
Total 0 o o o 0 0 Reiniciar
528332 0 0 0
No. _Mosmee [ seogre o=
4 | wLTer
£91748° Imprin £s5rage Enviar PERYS0 mex | Pa¥ai€238" e°Earp.RaE " Conf mé&x carpeta
Color ro Color Color __Negro
Pernitir Permitir Permitir o 0 o No o
gonsee: [ de copias SENEEIC S vosa:
Total ~_ Negro  I2¢3.  Zoiores U" °°2or | Total ~ Megro  18¥8  Zojores Y™ ©03°r | Total - Negro . 1893  Zorores
Total 55 1 56 0 0 2 1 1 0 0 53 o 53 0
p< 1] 1] 1] 0 0 0 0 o 1] 1] 1] 1] 0 o
Contador esclner/fdx £90Y28°0. Vrans §2"5PY8nETes §2"5882% MBoreso Pausa
Escanear Negro
Total g ° 0 [ s5 % Reiniciar
No. gmkes | sempge <
s [ aE
287748° Inprin 25774s° Enviar 8RS0 max | P&XasE238" SestispRaxine Conf méx carpeta
Color. ro Color Color Negro
Pernitir Permitir Permitir 0 0 0 No 0
£88578s €885 o8 lSopaee ‘s"’"“""'m wota.
Total — Negro 1898  Zojores V™ °otor | Total ~ Negro 188  Zoiores U™ ©°3°r | Total *Bote  Zosores
Total Eg) 0 371 0 0 0 0 0 0 0 an o 371 0
isasio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Contador escaner/fax et g S275298nB s §2"E3827 TRereso Pausa
Escanear Negro £8%8r
Total 0 0 [ 0 Ed 207 Reiniciar
£7ande o ] 1]
No. _Bemmes | tompee o
3 | cLaunia
2877420 Inprin BST14s° Enviar BFR¥80 max | BE¥asE2387 g3 Hl Conf max carpeta
Color Negro Color Color Negro
Pernitir Permitir Permitir 0 o 0 No 0
Mﬂ. g gg' dge COPI& W
Total ~_Negro Zosores Un ©oor | Total ro 2 un color | Totai - Negro . 488  Zoiores
Total 131 67 63 0 0 130 67 63 o 0 1] o 1] o
Ieanae o 1] ] o 0 0 0 0 0 0 [ o 0
gm: esc&ger/fax e e sty 88"8298n0%es 5275383 TRoreso Pausa
—_i 898,
Total o o o 130 130 Reiniciar
Fonde 0 o o
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Titulo o denominacion del procedimiento

12. CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMISOS DE LOS
TRABAJADORES DE LA DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

12.1 Normas especificas

a)

b)

d)

f)

)

h)

Todo trabajador de la Divisibn de Desarrollo Organizacional debe cumplir con la jornada
oficial de labores segun el nombramiento o contrato de trabajo, para evitar las medidas
disciplinarias que correspondan.

Es obligacion de cada trabajador marcar en el reloj biométrico el horario de entrada y salida
de sus labores u otro sistema que se tenga establecido.

El trabajador que no registre la asistencia de ingreso y salida de la Division de Desarrollo
Organizacional, se considera como inasistencia, toda vez no exista justificacion y
autorizacion por la Jefatura de la Division.

El formulario “Solicitud de Permiso” Form. DDO-19, debe llenarse y presentarse al jefe de
la Divisién de Desarrollo Organizacional para autorizacion, con dos (2) dias de anticipaciéon
por: asistencia a reuniones, diligencias judiciales o personales (Adjuntar documento de
soporte cuando sea requerido) y citas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-, en este Ultimo caso, presentar copia de carné de citas y posteriormente entregar la
constancia de asistencia.

Cuando la Jefatura de la Divisién lo considere, podra autorizar permiso al trabajador por
cualquier imprevisto, para ello se debe llenar el formulario “Solicitud de Permiso” Form.
DDO-19.

El responsable del manejo del reloj biométrico debe: 1) sacar los reportes semanales o
mensuales (generados por reloj biométrico) sobre la asistencia de los trabajadores, adjunta
las constancias de permisos autorizados cuando corresponda y entrega a Jefatura para
revision y firma; 2) Configurar el reloj cuando sea necesario.

Los trabajadores de la Division deben registrar la asistencia y puntualidad en Form. DDO-
22, por el tiempo que fuere necesario, en caso de: a) falla del reloj biométrico, b) cierre de
las instalaciones de la Universidad o ¢) por cualquier acontecer nacional.

En el caso de control de asistencia y puntualidad, la Jefatura de la Division debe considerar
lo estipulado en las circulares: a) Circular R No. 551-2019 “Control de asistencia y
puntualidad del personal de la Unversidad de San Carlos de Guatemala” y b) Circular
DIGA-22-2019 “Control de asistencia y puntualidad del personal de la Direccién General de
Administracion”.
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12.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Control de Asistencia, Puntualidad y Permisos de los Trabajadores

de la Divisién de Desarrollo Organizacional.

Hoja No. 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Trabajador DDO Termina: Secretaria DDO
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Registra en reloj biométrico hora de entrada y
1 salida de labores de acuerdo a jornada oficial
(continua paso 5)
Trabajador (a) De ser necesario, solicita permiso de acuerdo
a normas especificas d) y e), del presente
procedimiento, completa datos del formulario
2 “Solicitud de Permiso” Form. DDO-19 vy
traslada.
%lesa:?rgl(ljoe Recibe formulario “Solicitud de Permiso” Form.
Oraanizacional Jefe (a) 3 DDO-19 y constancia si es el caso, analiza y
9 autoriza. Traslada.
Recibe formularios “Solicitud de Permiso”
4 Form. DDO-19 autorizada y constancias si es
el caso y adjunta al control de asistencias.
Secretaria Descarga informacién de reloj biométrico,
5 genera reporte semanal de asistencia, imprime
y traslada.
Recibe Reporte de asistencia y solicitudes de
permiso, revisa, razona el reporte de
Jefe (a) 6 asistencia, firma y sella. Traslada.
Secretaria 7 Recibe y archiva.
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12.3 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Control de Asistencia, Puntualidad y Permisos de los Trabajadores de la Division de
Desarrollo Organizacional.

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional Paginaldel
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FINAL




12.4 Formularios:
12.4.1 Solicitud de permiso, Form. DDO-19

12.4.2 Reporte semanal de Asistencia (generado por reloj biométrico)

A USAC Form.DDO 18

AP TRICENTENAREY

SOLICITUD DE PERMISO

Fecha

A Jefatura, Division de Desamollo Organizacional
CE:

Atentamente me dirijo a usted, solicitandole permiso para ausentamrme de mis labores el los) diais)

del mes de . en horaro de a hrs., por motivo de

i

Interes ado(a)
PARA USO EXCLUSIWVO DE JEFATURA

En relacion a su solicitud me permito comunicarle que la misma ha sido:

[ 1 autorzapa. [ ] oDeEnEcADA

En consideracidn a lo siguients:

Jdefa

REPORTE DE ASISTENCIA DEL 14 AL 18 DE ENERO DE 2019

Department DD Name Departmsent Name Department Name
Date 2019-1 User 1D 00010 Date User ID Date User ID
Leaves (H) B.T. |1 |Overtine(H) | Late |Leave early Leaves (H) BT |W.7 |Overtime(H)| Late |Leave early Leaves (H) B.T. |w.1. [Overtime(H)| Late |Leave early
s Priv. | sick |other| (027 | (day) jxorpa) Spec. [Times| Min. |Times| Min. [ priv. | Sick |other| 0ay) | (day) amllSpec. Times| Min. |Times| Min. s Priv. | Sick [other| @ay) | (day) MrmallSppc. Times| Min. [Tines| Min.
w{ofofolofsfofofo]ofo]o | \

Attendance Details
Overtime Date D.¥ Morning Afternoon Overtime

Attendance Details Attendance Details
Date 0w Morning Afternoon Overtine Date D.W Norning Afternoon

(OBSERVACIONES:




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Serie de operaciones a fines que son realizadas por diferentes unidades
administrativas, cuyo conjunto integra un procedimiento. Conjunto de actos u operaciones
que realiza una institucién o parte de ella; labor. Generalmente se utiliza el término labor
para designar operaciones realizadas por una sola persona, y actividad cuando se trata de
operaciones de las que es responsable un departamento o unidad administrativa integrada
por varios miembros.

Circular. Documento de caracter interno y general, para dar a conocer instrucciones,
recomendaciones o transmitir informacion, con el objeto de que a quienes corresponda
conozcan y acaten dichas disposiciones.

Comunicacién: Accion por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas,
pensamientos, informes, instrucciones, érdenes, etcétera.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacion o
fenébmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de una organizacién para alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso mas adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado. Realizar correctamente y con el menor costo posible las funciones de la
organizacion.

Funcién: Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades administrativas
gue integran una institucién, que se definen a partir del ordenamiento que la crea. Grupo
de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una organizacion, de cuyo
ejercicio es responsable un érgano, departamento administrativo o persona.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accién concatenada,
dindmica y progresiva, que concluye en la obtencion de un resultado.
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VIl.  ANEXO

1) Sistema de Control de Actividades —SICA- Manual de usuario (Version 1)
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ANEXO 1.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Desarrollo Organizacional
-DDO-

Sistema de Control de Actividades
SICA

Manual de usuario (version 1)

Rol de Secretaria Recepcionista / Jefatura



CONTENIDO
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Opcion de Correspondencia Recibida..........cceeeiiieiiiiiiiiiiiii e 2
Guardar doCcumMENtO & FECIDIN ....evvviiiiiiiiiiiiieiieeeeee e 4
Opcidn de Correspondencia Enviada ............eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiieeeee e 6
Guardar dOCUMENTO @ ENVIAI .......cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee ettt 8
Opcion de Historico de ReCIbIAOS. ......ccoviviiiiiiiic e 9
Actualizar documento reCUPErado.........cooeeeeeeeeeii i 11
Opcion de HistOrico de ENVIATOS ......cooviiiiiiiiiiieeeeeeeeiiieeeee e 12
Actualizar documento enVIiadO.......coooeeeiiiiiii i 14
Anular docuUMENO ENVIAAO ...oooeeiieieieeieeeeeeeeeee 16
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El Sistema Informatico de Control de Actividades -SICA-, se encuentra alojado en
la URL siguiente: http://ddo.usac.edu.gt/sica/ el cual puede ser accedido mediante
usuario y contrasena.

Login o Autenticacion

Antes de ingresar a las opciones de Secretaria Recepcionista / Jefatura, aparecera
una pantalla para autenticarse.

Los datos que se solicitan son:

e Usuario: es el registro de personal asignado por la Universidad de San Carlos
de Guatemala, el cual es validado y registrado previamente por el
administrador del sistema.

e Contrasefna: por defecto es 12345.

SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVIDADES

LOGIN

Login o Autenticacion

Luego de haber ingresado el usuario y la contrasena, hacer clic sobre el boton
Ingresar, y si la informacion es correcta, el sistema lo dirigira automaticamente a la
pagina de inicio.


http://ddo.usac.edu.gt/sica/

Sistema de Control de Actividades

@ HBIENVENIDON

Secretaria Recepcionista/Jefatura

Correspondencia Recibida  Tareas Asighadas  Histérico de Recibidos  Correspendencia Enviada  Histérico de Enviades  Cambio de Contrasefia

L Usuario: 20060102 Mornbre: Andrea Garcia
Cerrar Sesién

Correspondencia Recibida

* campo obligatorio

No. de Recepcién: 2020155 Tipo de Documento: |:* ‘= Neo. de Documento: \:I
Fecha de Recepcion: 231112020 M |* Cédige deArchivo: | v ‘* =

Procedencia: @ USAC O Institucién Externa Unidad: | ~]

Dependencia: E:: Nembre Institucién Externa: ‘

Asunto: ‘ ‘*

Archivo Adjunto: | Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo | Guardar | | Cancelar |

Pantalla de Inicio visto desde Google Chrome

Opcion de Correspondencia Recibida

Esta opcidn le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura ingresar
la correspondencia recibida en la Division de Desarrollo Organizacion -DDO- tales
como: referencias, oficios, circulares, hojas de envio, entre otros, provenientes
desde las diferentes dependencias de la Universidad, asi como de instituciones
externas.

Sistema de Control de Actividades

@ HBIENVENIDO!

Secretaria Recepcionista/Jefatura

jiCperacion cancelada correctamente!l

Caorrespondencia Recibid Tareas Asignad Histérice de Recibidos  Correspondencia Enviada  Histérico de Enviados  Cambio de Contrasefia
Usuario: 20060102 Mombre: Andrea Garcia

Cerrar Sesién

Correspondencia Recibida

* campo ohligatorio

No. de Recepcién: 2020-155 Tipe de Documente: +v|*:== No. de Documento: I:I

Fecha de Recepcién: + Cadigo de Archit ¢jr- 1o - ‘* o
Convocatoria —

Procedencia: ® USAC O Institucion Extel V=

Licencias —

Dependencia: EI ‘= Nombre Institucid Licencias de perriso ‘

— Oficio
Asunto: Referencia |*
Sin nimero
Archive Adjunte: | Seleccionar archivo [No se eligio archiva | Guardar | | Cancelar |

Opcidén de Correspondencia Recibida

La pantalla de la opcion Correspondencia Recibida se compone de un conjunto de
cuadros de texto, listas desplegables, circulos de seleccion, examinador de archivos,
submenus y botones que procesan la informacion. La informacion que se solicita en
esta pantalla es la siguiente:



No. de Recepcion: es el correlativo del documento a recibir, se genera
automaticamente por el sistema (no es modificable).

Tipo de Documento: es el tipo de documento a recibir.

No. de Documento: es el nUmero de referencia que trae impreso el documento a
recibir.

Fecha de Recepcion: es la fecha en que se recibe el documento.

Codigo de Archivo: es el cddigo de archivo del documento a recibir de acuerdo al
cuadro de clasificacion de documentos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Tipo Procedencia: es el tipo de procedencia del documento (USAC o Institucidn
Externa).

Unidad: es la unidad académica o administrativa de la Universidad de donde
proviene el documento a recibir si el tipo de procedencia es USAC.

Dependencia: es la dependencia de la Universidad de donde proviene el documento
a recibir si el tipo de procedencia es USAC.

Nombre Institucion Externa: es el nombre de la institucion externa de donde
proviene el documento a recibir si el tipo de procedencia es Institucion Externa.
Asunto: es el asunto del documento a recibir.

Archivo Adjunto: es el archivo digital vinculado con el documento a recibir.

Botones:

Guardar: valida la informacion ingresada y la guarda en la base de datos del
sistema.
Cancelar: cancela la operacion y refresca la pagina para un nuevo documento.

‘ Sistema de Control de Actividades
@ {iBIENVENIDO!

Secretaria Recepcionista/Jefatura

jiCperacién cancelada correctamentel!

Correspondencia Recibida  Tareas Asignadas  Histérice de Recibid Correspendencia Enviada Histérice de Enviados  Cambio de Contrasefia

» Usuario: 20060102 Mombre: Andrea Garcia
Cerrar Sesidh

Correspondencia Recibida

™ campo obligatorio

No. de Recepeion: 2020-155 Tipo de Documento: * I No. de Documento: DPD-042
Fecha de Recepcién: | 2371112020 M | Cédigo de Archivo: |B11S [Informatica] - |* .E

Procedencia: @ USAC (. Institucién Externa Unidad: |Direccion General Financiera ~|-=

Dependencia: |Departamento de Procesamiento de Datos v ‘:: Mombre Institucién Externa: | ‘

Asunte: ‘ Visita técnica para revision de equipe de Computo ‘*

Archivo Adjunte: [Seleccionar archivo | Mo se eligio archiv] | Guardar | | Cancelar |

Pantalla de Correspondencia Recibida rellenada

Los campos obligatorios para esta pantalla son los siguientes: tipo de documento,
fecha de recepcion, cédigo de archivo, unidad (si el tipo de procedencia es USAC),



dependencia (si el tipo de procedencia es USAC), nombre institucion externa (si el
tipo de procedencia es Institucion Externa) y el asunto.

La lista desplegable Dependencia se actualizara automaticamente al seleccionar una
unidad.

Todas las listas desplegables de esta pantalla cuentan con su opcion de alimentar
catalogo.

El archivo adjunto se selecciona a través del boton Seleccionar archivo (Google
Chrome) o Examinar (Microsoft Edge).

€ Abrir *
T <« [Documentos » Warios » Documentos v | @ Buscar en Documentos L2
Organizar v Nueva carpeta = ~ [ o
A
[ Este equipo
‘ Descargas
=| Document
I Escritario Adobe ; Adobe
=] Imagenes Documento Documento 2,jpg Dacurnento
1.pdf F.pdf
J’! Flisica
J Objetos 3C
B videos
s Discolocal
v
MNombre de archivo: |D0cumento 1.pdf v| Archivos personalizados (Mpdfy ~

Examinador de archivos de Microsoft Windows

Los tipos de archivos admitidos por el sistema son: pdf, jpg y png, ademas el tamaino
maximo permitido por archivo es de 20 MB. Unicamente se puede adjuntar un
archivo por documento.

La opcion de alimentar catalogos se encuentra de lado derecho de cada lista
desplegable y sirven para alimentar dichas listas, asi como para habilitar,
deshabilitar y eliminar items existentes.

[ Oficio * =

Opcion de Alimentar Catadlogo

Guardar documento a recibir

Para guardar el documento a recibir debe hacer un clic en el boton Guardar, el cual
hara las validaciones descritas anteriormente, y si la informacion es valida mostrara
la pregunta: “;Desea Guardar la informacion?”, hacer un clic en Aceptar, luego el
sistema hara una Gltima validaciéon del Archivo Adjunto si fue seleccionado por el
usuario.
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;Desea Guardar la informacian?

Pregunta de Confirmacion

Luego de la Ultima validacion del sistema, se mostrara el mensaje de confirmacion:
iiDocumento guardado correctamente!!, el cual indica que la informacion fue
grabada en la base de datos del sistema de forma exitosa.

jiDocumento guardado correctamente!!
lecibidos  Correspondencia Enviada

Mensaje de confirmacién

Para verificar si la informacion fue grabada correctamente, hacer un clic en la
opcion Historico de Recibidos, donde el documento recién grabado debera aparecer
en la primera fila de la tabla.

Historico de Recibidos

R No.rd.e' :echra ‘.‘.el ETipo de_o Dor::;nd;to Procedencia Asunto 2:;:::: A.Lit'i’\:i::d Estado Actual C':::‘o Selec.
2020-156 | 23112020 Oficin DPD-042 Erenpcaetzn;?;;?nd;e \éis‘rt:ptiimca PRI B e sl TEJA;‘:TEL’?AO aooeoioz |
Datos
2020-154 | 17/11/2020 | Hojs de Envia | PSJD-052 :er:Zt:Znnes ?D'f:pfmfjsa“tam” e Valores 5 TTESFL:T[EJ?AO onoeooz |
2020-153 | 09/11/2020 Licencias 5-788 EEEEEE;: Visita a instalaciones MO TARJAI;SL_:'IFEJ?AO 20150881 %

Opcion de Historico de Recibidos

Luego si se regresa a la opcion de Correspondencia Recibida podra ver también que
el nUmero de recepcion se ha incrementado de forma automatica y que la pantalla
quedo habilitada para el ingreso de un nuevo documento.

MNeo. de Recepcidn: 2020-156

Campo ‘No. de Recepcion’



Opcion de Correspondencia Enviada

Esta opcidn le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura ingresar
la correspondencia dirigida a las diferentes dependencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, asi como instituciones externas desde la Division de Desarrollo
Organizacion, tales como: referencias, circulares, dictamenes, hojas de envio, entre
otros, habilitados especificamente para esta opcion desde el catalogo de Tipos de
Documentos.

Correspondencia Enviada

* campa ohligatorio

Tipe de Documento: | v|*EE Afio Actual: :l Correlative |:|
Fecha de Envio: 2411112020 (M |+ Destinatario: | *
Tipo Destine: @ USAC O Institucién Externa Unidad: | v|.E
Dependencia: \Z\.E Mombre Institucién Externa: | |
Asunto: | *
Cédigo de Archivo: | v|*EE
Solicitante: | v |* Archive Adjunto: |M| Mo se eligio archivo

Opcion de Correspondencia Enviada

La informacion que se solicita en esta pantalla es la siguiente:

Tipo de Documento: es el tipo de documento que sera enviado.
Afo Actual: es el ano actual del tipo de documento seleccionado (no modificable).
Correlativo: es el correlativo del ano actual del tipo de documento seleccionado (no
modificable)
Fecha de Envio: es la fecha en que se enviara el documento a su destino.
Destinatario: es la persona a quien va dirigida la correspondencia.
Tipo Destino: es el tipo de destino del documento a enviar (USAC o Institucion
Externa).
Unidad: es la unidad académica o administrativa de la Universidad a donde va
dirigida la correspondencia si el tipo de destino es USAC.
Dependencia: es la dependencia de la Universidad a donde va dirigida la
correspondencia si el tipo de destino es USAC.
Nombre Institucion Externa: es el nombre de la institucion externa a quién va
dirigida la correspondencia si el tipo de destino es Institucion Externa.
Asunto: es el asunto del documento a enviar.
Codigo de Archivo: es el codigo de archivo del documento a enviar de acuerdo al
cuadro de clasificacion de documentos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Solicitante: es el trabajador de la Division que solicita el envio del documento.
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Archivo Adjunto: es el archivo digital vinculado al documento a enviar.

Boton Guardar: valida la informacion ingresada y la guarda en la base de datos del
sistema.

Boton Cancelar: cancela la operacion y refresca la pantalla para un nuevo
documento.

Correspondencia Enviada

* campo obligatorio

Tipe de Documente: *2: ARo Actual: Correlative |I|
Fecha de Envio: * Destinatario: ‘ Ing. Mayra Corado

Tipo Destino: ® USAC O Institucién Externa Unidad: [Direccion General Financiera v =

Dependencia: |Departamento de Procesamiento de Datos v |-— Nombre Institucién Externa: |

Asunto: | Invitacién a taller virtual Valores Compartides *

Cédigo de Archivo: |D113 [Induccién y desarrolio] v |’ .

Solicitante: |Shirley Samayoa [940639] v |* Archive Adjunte: | Seleccionar archiva |invitacian pdf

Pantalla de Correspondencia Enviada rellenada

Los campos obligatorios para esta pantalla son los siguientes: tipo de documento,
fecha de envio, destinatario, unidad (si el tipo de destino es USAC), dependencia (si
el tipo de destino es USAC), nombre de institucion externa (si el tipo de destino es
Institucion Externa), asunto, codigo de archivo y solicitante.

Los campos Ao Actual y Correlativo se refrescaran automaticamente al seleccionar
un tipo de documento.

La lista desplegable Dependencia se refrescara automaticamente al seleccionar una
unidad.

Si se selecciona un archivo adjunto el sistema validara lo siguiente al momento de
guardar:

e Qué el mismo no sea mayor de 20 MB.
e Qué archivo sea de tipo PDF o imagen de tipo Jpeg, Jpg o Png.

Unicamente se puede adjuntar un archivo por documento enviado.
La opcion de Alimentar Catalogo se encuentra de lado derecho de las listas

desplegables de la pantalla exceptuando la lista Solicitante, y sirve para alimentar
dichas listas, asi como para habilitar, deshabilitar y eliminar items existentes.



Unidad: |Direccién General Financiera J—

Opcion de Alimentar Catadlogo

Guardar documento a enviar

Para guardar el documento a enviar hacer un clic en el boton Guardar, el cual hara
las validaciones descritas anteriormente, y si la informacion es valida mostrara la
pregunta: “;Desea Guardar la informacion?”, hacer un clic en Aceptar, luego el
sistema hara una ultima validacion del Archivo Adjunto si fue seleccionado.

;Desea Guardar la informacion?

Pregunta de Confirmacion

Luego de la ultima validacion del sistema, se mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion en la parte superior de la pantalla: jjDocumento guardado
correctamente!!, el cual indica que la informacion fue grabada en la base de datos
del sistema de forma exitosa.

jiDocumento guardado correctamente!!

lecihidos  Correspondencia Enviada

Mensaje de confirmacion

Para verificar si la informacion fue grabada correctamente, hacer un clic en la
opcion Historico de Enviados, donde el documento recién grabado debera aparecer
en la primera fila de la tabla.

Historico de Enviados

ID O & Correlative Fecha‘ = Destinatario | Dependencia Asunto Art.:hlvo Codl.go Solicitante SN Cready Selec.
Documenteo Envio Adjunto | Archive Actual Per
. Ing. Mayra | Departamento de Invitacian a taller virtual Shirley Andrea @
50| Ref 2020-1 25/11/2020 Sl D113 GRABADC
slerentia Corado Procesamiento de Datos “alores Compartidos Samayoa Garcia Qb
) Manual de
49 Acuerdo 2020-1 1712020 Luis Lapez DIGI Frocedimientos H]e) no Frank GRABADC Andr’Pja '&
Montenegro aprobado Barrios Garcia

Opcion de Historico de Enviados

Luego al regresar de nuevo a la opcion de Correspondencia Enviada y seleccionar el
ultimo tipo de documento utilizado se podra ver que el nUmero correlativo se ha
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incrementado de forma automatica y que la pantalla qued6 habilitada para el
ingreso de un nuevo documento.

Tipo de Documento; |Referencia v|*Z: Afio Actual: | 2020 ||Correlativo |I|I

Correlativo incrementado automaticamente

Opcidn de Histérico de Recibidos
Esta opcion le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura
consultar la correspondencia recibida de las diferentes dependencias de la
Universidad, asi como de instituciones externas de forma cronologica.

Histérico de Recibidos

No. de Fecha de Tipo de No. de . Archivo Tipe de Creado
P d Asunt; Estado Actual Selec.
R peidh | Recepeidn| D o | Decumento reeedencia sunte Adjunto Actividad stade Actuz Por elee
Departamenta de
- X Visita tecnica para revision de equipo de TRASLADADCO @
2020-185 | 23A11/2020 Of DFPD-042 | P to ol sl 20060102
icio rocesarmienta de i A JEFATURA, &
Datos
. Flan de Taller de Capacitacion de Valores TRASLADADO @
2020-154 | 17/11/2020 | Hoja de Envi PSJD-052 Sl 20080102 | ¢
oz oe o prestaciones Comparticos AJEFATURA Ql—»'
Contraloria
R . . TRASLADADD @
2020-183 | D8M11/2020 Licencias 5-788 General de Visita a instalaciones e} A JEFATURA 20150881 &
Cuentas
Residencias . . TRASLADADO @
2020-152 | 2B/08/2020 | Convocatoria 456456-4 Universitarias Solicitud de Clima Organizacional Sl A JEFATURA 20150881 {L_»)

Opcion de Historico de Recibidos
El Ultimo documento ingresado sera siempre el primero de la tabla.

Esta opcion también le permite seleccionar cualquiera de los documentos para
visualizarlo de forma detallada a través de la columna Seleccionar.

Estado Actual Creado Selec.
Por

TRASLADADC i

A JEFATURA 20080102
TRASLADADO

A JEFATURA Ql—’?
TRASLADADC i)

A JEFATURA 20150881 Ql—»’

Columna Seleccionar

Al seleccionar un documento, el sistema nos dirigira automaticamente a la pantalla
de Correspondencia Recibida con la informacion del documento seleccionado. Se
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mostrara el mensaje de confirmacion de confirmacion en la parte superior de la
pantalla que el documento fue recuperado correctamente.

jiDocumento No. 2020-154 recuperado correctamentell

ico de Recibidos  Correspondencia Enviada  Historic
Mensaje de confirmacion

Correspondencia Recibida

* campo obligatario

No. de Recepcidn: 2020-154 Tipo de Documento: |Hoja de Envio

» |* = No. de Documento: PSJDO52

Fecha de Recepcidn: 1711112020 [ |+ Cédigo de Archivoe: |D117 [Motivacién] v |* =

Tipo Procedenciai @ USAC O Institucién Externa Unidad: [Plan de Prestaciones =

Dependencia: [Plan de prestaciones v |:— MNombre Institucién Externa: | |

Asunto: | Taller de Capacitacién de Valores Comparticos

Archive Adjunto: | Seleccionar archiva | Mo se eligia archivo @ | Guardar | | Cancelar |
Estado Actual: TRASLADADO AJEFATURA Ingresado Por: 20060102 Fecha Ingresado: 17-11-2020

Pantalla de Correspondencia Recibida con documento recuperado
correctamente

En este punto puede existir la posibilidad de que el documento recuperado ya haya

sido trasladado al personal de la Division por el jefe de la misma. Esto puede
verificarse en la parte inferior de la pantalla.

Archive Adjunto: | Seleccionar archivo | Mo se eligia archivo B | Guardar | | Cancelar |

Estado Actual: TRASLADADO AJEFATURA Ingresado Por: 20060102 Fecha Ingresado: 17-11-2020

Parte inferior de la pantalla Correspondencia Recibida con documento
recuperado correctamente

Los posibles estados de un documento recibido son los siguientes:

e Trasladado a Jefatura: cuando se ha guardado por primera vez y aun no ha
sido trasladado al personal por el jefe de la Division.

e Trasladado a Personal: cuando el documento ya ha sido trasladado al
personal por el jefe de la Division.

En esta pantalla puede consultarse también el archivo adjunto del documento
recuperado por medio del icono que aparece del lado izquierdo del boton Guardar.
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arn::hiv::|| Suardar

Icono para consultar el archivo adjunto del documento recuperado

Si no se adjunto archivo alguno el icono no aparecera.

Actualizar documento recuperado

Un documento recuperado podra modificarse, si y solo si el estado actual es
Trasladado a Jefatura, ya que de lo contrario el boton Guardar no aparecera en la
pantalla.

Archive Adjunte: | Seleccionar archivo | Mo se eligia archivo B | Guardar | | Cancelar |

Estado Actual: TRASLADADO AJEFATURA Ingresado Por: 200680102 Fechalngresadeo: 17-11-2020

Documento recuperado con Estado Actual Trasladado a Jefatura

Archive Adjunte: | Seleccianar archiva | Mo se eligid archivo B | Cancelar |

Estado Actual: TRASLADADO APERSOMNAL Ingresade Por: 20060102 Fecha lngresado: 16-03-2020

Documento recuperado con Estado Actual Trasladado a Personal

El boton Guardar realizara de nuevo todas las validaciones descritas anteriormente y
actualizara la informacion en la base de datos del sistema.

Luego de actualizada la informacion aparecera el mensaje de confirmacion
ijDocumento guardado correctamente!! Y la pantalla quedara habilitada para
ingreso de un nuevo documento.
jiDocumento guardado correctamente!!
lecibidos  Correspondencia Enviada

Mensaje de confirmacion

El boton Cancelar deshace los cambios no guardados y habilita la pantalla para el
ingreso de un nuevo documento.
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;Desea cancelar la operacion actual?

Pregunta de confirmacion

ii0peraciéon cancelada correctamente!!

Mensaje de confirmacion

Los estados actuales de los documentos pueden visualizarse también en la pantalla
de Historico de Recibidos a través de la columna Estado Actual.

Tipo de Creado

Actividad Estado Actual Por Selec.

TRASLADADO @

A JEFATURA 20150881 Qb

TRASLADADD @

A JEFATURA 20150881 Qb

Clirma TRASLADADOD @

Cirganizacional | APERSOMNAL 200010z Ql—»'

. TRASLADADC @

Conocimiento A PERSONAL 20060102 {»7

Columna Estado Actual de la pantalla Historico de Recibidos

Opcidén de Histérico de Enviados

Esta opcion le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura

consultar la correspondencia enviada a las diferentes dependencias de la
3 . . . . ’ .
Universidad e instituciones externas de forma cronologica.
Histérico de Enviados
1D e Correlativo Fecha‘de Destinatario | Dependencia Asunto Ar‘fhwo Codl.go Solicitante = Cread Selec.
Documento Envio Adjunte | Archivo Actual Por
. Ing. Mayra | Departamento de Invitacian a taller virtual Shirley Andrea @
)| IReiEmEe 0D A Corado Procesamiento de Datos Valores Compartidos d i Samayoa ERAADG Garcia @_"j
) Manual de _
| mcerdn | 2021 |1nmnzo| BUSROPRE Lo Procecimientas NO Ho Frank | oragano | 792 | @)
Montenegra Barrins Garcia
aprobacdo
48| Ucencias | 2020-1 | 1gmtsngn | U SO | Contralorz General de Listadn de actividades sl ai0s | 2| GRapaps | A7 &
Barrios Cu3ntas Gomez Garcia

Opcion de Historico de Enviados

En esta opcion se puede seleccionar cualquiera de los documentos de la tabla para
verlo de forma detallada a través de la columna Seleccionar.
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Andrea @
GRABADOD '
Garcia %b

GRABAD

@

Andrea @
GRABADOD '
Garcia %b

Columna Seleccionar
Al seleccionar el documento nos trasladaremos automaticamente a la pantalla de
Correspondencia Enviada con el documento seleccionado recuperado
correctamente.

Correspondencia Enviada

* campa obligatario

Tipo de Documento: [Acuerde  v|".— Afio Actual: Correlativo |I|

Fecha de Envio: 1711112020 ()

+ Destinatario: | Luis Lépez Montenegro *

Tipo Destino: @ USAC O Institucion Externa Unidad: |Direcci6n General de Investigacién v | b

Dependencia: I: Nombre Institucién Externa: | |

Asunto: | Manual de Procedimientos aprobado

Codigo de Archivo: |I101 [Legislacidén, estatutos, reglamentos y normas] hd |* =

Solicitante: |Frank Barrios [950086] v |* Archive Adjunto: | Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo

Estado Actual: GRABADO Ingresadeo Por: 20060102 Fecha lngresado: 17-11-2020

Pantalla de Correspondencia Enviada con documento recuperado correctamente

¢

En esta pantalla aparecera también el mensaje de confirmacion ‘jjDocumento No.
ano-correlativo recuperado correctamente!!’, donde ano-correlativo es el
correlativo del documento de acuerdo a el tipo de documento, en la parte superior
de la pantalla.

jiDocumento No. 2020-1 recuperado correctamente!!

Mensaje de confirmacion

En esta pantalla podemos también modificar la informacion del documento
recuperado (excepto el tipo de documento) siempre y cuando no esté anulado.
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Arriba de los botones Guardar, Cancelar y Anular podra verse el estado actual del
documento, el registro personal del trabajador que guardd por primera vez el
documento y la fecha en que se guardo por primera vez.

Estado Actual: GRABADO Ingresado Por: 20060102 Fecha Ingresado: 17-11-2020

Parte inferior de la pantalla Correspondencia Enviada con documento
recuperado correctamente

En esta pantalla también puede visualizarse también el archivo adjunto del

documento a través del icono que aparece del lado derecho del boton Seleccionar
Archivo o Examinar dependiendo del navegador web que esté utilizando.

| Seleccionar archiva | Mo se eligio arl::hiw:u

Icono para visualizar el archivo adjunto del documento recuperado

Si no se adjunté archivo alguno el icono no aparecera.

Actualizar documento enviado

Para actualizar la informacion de un documento enviado debe primero seleccionarse
en la pantalla de Historico de Enviados y verificar que no haya sido anulado con
anterioridad.

El boton guardar realizara de nuevo todas las validaciones descritas anteriormente y
actualizara la informacion en la base de datos del sistema.

:Desea Guardar la informacian?

Pregunta de Confirmacion

Luego de actualizada la informacion aparecera el mensaje de confirmacion
ijDocumento guardado correctamente!! Y la pantalla quedara habilitada para
ingreso de un nuevo documento.

jiDocumento guardade correctamentel!

Mensaje de confirmacion
14



El botdn Cancelar deshace cualquier cambio no guardado y habilita la pantalla para
el ingreso de un nuevo documento.

;Desea cancelar la operacién actual?

Pregunta de confirmacion

jiOperacidon cancelada correctamentel!

Mensaje de confirmacion
Si el estado actual del documento recuperado es Anulado, entonces no se podra
actualizar ya que el boton Guardar no aparecera en la pantalla.

Estado Actual: ANULADO Ingresade Por: 20060102 Fecha lngresade: 11-11-2020

Parte inferior de la pantalla de Correspondencia Enviada con documento
recuperado correctamente y estado actual Anulado

Los estados actuales de los documentos enviados pueden visualizarse también en la
pantalla de Historico de Enviados a través de la columna Estado Actual.

. Estado Creado
Solicitante
Actual Por

A t A

ufgus 0 SRABADD f rn?a
Samez Sarcia
A t A

ufgus 0 ANULADO F rn?a
Samez Sarcia
Clgudla ANULADO Andr?a
Alvizures Garcia

Columna Estado Actual de la pantalla Histérico de Enviados

15



Anular documento enviado

Para anular un documento enviado debe primeramente seleccionarlo desde la opcion
de Historico de Enviados, luego verificar que el estado actual del documento sea
Grabado y luego hacer clic en el boton Anular en la parte inferior de la pantalla
Correspondencia Enviada.

Boton Anular documento enviado

Al hacer clic en el botéon anular aparecera la pregunta de confirmacion ‘;Desea
anular el documento actual?’ al que debemos aceptar para continuar la operacion.

;Desea anular el documento actual?

Aceptar Cancelar

Pregunta de confirmacion

Al aceptar la pregunta, la pantalla se refrescara automaticamente mostrando el
mensaje jjDocumento anulado correctamente!! en la parte superior de la pantalla
y la misma quedara habilitada el ingreso de un nuevo documento.

iiDocumento anulado correctamente!!

o de Recibidos  Correspondencia Enviada

Mensaje de confirmacion

El nuevo estado del documento se actualizara también en el Historico de Enviados.
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Augusto Andrea

A106 . GRABADO )
Gomez Garcia
Augusto Andrea

A110 g ANULADO ;
Gomez Garcia

Estado actual del documento

Al seleccionar el documento nuevamente, desde el Historico de Enviados, podemos
observar que el documento aparece como Anulado en la pantalla Correspondencia
Enviada y que los botones Guardar y Anular ya aparecen.

Estado Actual: ANULADO Ingresade Por: 20060102 Fecha Ingresado: 12-11-2020

Parte inferior de la pantalla Correspondencia Enviada con documento
recuperado y estado actual Anulado

Opcidon de Tareas Asignadas
Esta opcion le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura

consultar las tareas asignadas por el jefe de la Division a través de los documentos
recibidos en la Division previamente.

Tareas Asignadas

No. No. Fecha Fecha Y
. . Procedencia Asunto Adjunto N Tipo Actividad Estado ° Seleccionar

Recepcion | Documento | Recepcion Asignado Avance
Revision d Id

2020148 | 456-478 | 02/08/2020 Cefol vision de manual Ge nommas | | go/08/2020 | Conocimiento | RECIBIDO 0 @l
y procedlmlemos
\ngr’eSO al CamDUS Central del @

2020146 | 232020 | 18/03/2020 DIGA martes 17 de marzo al 13 de st | 17032020 | conocimiento | reciBibo | o &
abril 2020
Socializacion del Punto UniCO

2020145 | 222020 | 18/03/2020 DIGA delActa 112020 del CSU sobre | o | 4755000 | conocimiento | RECIBIDO | © @]
tema Pandemia Coronavirus
Covid-19

Pantalla de Tareas Asignadas

Para ver las tareas asignadas por documento hacer un clic en el boton Seleccionar de
la fila deseada.
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FECIEIDO 0 @

DE @
CONOCIMIEN &_"l
RECIBIDO 0 @

Boton Seleccionar de la pantalla Tareas Asignadas

Alimentar Avances

Al hacer clic en el boton Seleccionar de la fila deseada, el sistema nos dirigira
automaticamente a la pagina de Alimentacion de Avances donde ademas de ver la
informacion detallada del documento, podemos ver la informacion de la actividad
asignada, el personal designado para dicha actividad, una seccion para agregar
medios de verificacion, una seccion de historico de medios de verificacion y una
seccion para indicar el estado actual de la actividad asignada y el porcentaje de
avance individual.

Sistema de Control de Actividades
;iBIENVENIDOU
Alimentacion de Avances

Usuaric

INFORMACION DEL DOCUMENTO

Mo, de Recepcion: 2020145 Tipo de Documento: Cireular Mo, de Documento:  22-2020
Fecha de Recepcion: 16403-2020 Codigo de Archivo: D111 [Disposiciones de Autoridades]
Tipo de Procedencia: USAC Procedencia. DIGA

Asunto: Socializacién del Punto Unico del Acta 11-2020 del CSU sobre tema Pandemia Coronavirus Covid-19

Archivo Adjunta B Estado: TRASLADADO A PERSONAL Ingresacdo Por: 20060102 Fecha Ingresado:  16-03-2020

Pantalla de Alimentacion de Avances 1/3
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INFORMACION DE LAACTIVIDAD

Tipo de Actividad: Conocimiente Prioridad: Neormal Creado For: 940639 Fecha Creado: 17-03-2020

Estado Actual: DE CONOCIMIENTO % de Avance Individual: 85
PERSONAL DESIGNADO

Alejandrina de Garcia Andrea Garcia Augusto Gomez Claudia Alvizures
Erick Porres Frank Barrios Julissa Velasquez Maria del Rosario de Leén Delgado
Shirley Samayoa Stacy Flores Walter Garcia

TAREAS RELACIONADAS

Tramite Correspondiente

Chservaciones: [Sin Observaciones]

Pantalla de Alimentacion de Avances 2/3

MEDICOS DE VERIFICACION

Descripcion: ‘

| Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo % de Avance: | Agregar

Histérico de Medios de Verificacion
Descripcion Archive | % Avance | Agregadoe Por Fecha | Eliminar
Se genera listado de trabajadores participantes @ ats) 20080102 18/11/2020 ﬁ
Enterada. @ 100 20030361 28032020

AVANCE INDIVIDUAL
Estado: |De Conocimiento V| % de Avance Individual: | Guardar | | Cancelar

Pantalla de Alimentacion de Avances 3/3
Esta pantalla esta compuesta de las siguientes ocho secciones:

e Informaciéon del documento: muestra la informacion general del documento
ingresado en recepcion, por ejemplo: el nimero de recepcion, el tipo de
documento, el nUmero de documento, la fecha de recepcion, entre otros. Asi
mismo, puede consultarse el archivo adjunto del documento haciendo un clic
en el icono de Archivo Adjunto que se encuentra del lado izquierdo de la
etiqueta Estado.

Archivo Adjunto: Estado:

Icono de Archivo Adjunto
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Informacion de la actividad: muestra la informacion general de la actividad
generada por el jefe de la Division, por ejemplo: el tipo de actividad, la
prioridad, el estado actual de la actividad para el trabajador designado y el
porcentaje de avance individual.

Personal designado: muestra al personal de la Division designada para dar
tramite a la actividad actual.

Tareas relacionadas: muestra las tareas relacionadas con la actividad
generada.

Observaciones: muestra las observaciones de la actividad ingresadas por el
jefe de la Division al momento de generar la actividad.

Medios de verificacion: permite agregar medios de verificacion que

comprueben que el trabajo se esta realizando o se ha finalizado a través
descripciones, archivos adjuntos y porcentajes de avance para cada uno.

MEDIOS DE VERIFICACION

Descripcion: ‘ Se genera listado de trabajadores participantes

Examinar... % de Avance:

Seccion de Medios de Verificacion

En esta seccion el Unico dato obligatorio es la descripcion.
El archivo a adjuntar debe ser menor o igual de 20MB.
Los tipos de archivos permitidos son: PDF, Jpeg, Jpg o Png.

Al hacer clic en el boton Agregar se realizaran las validaciones respectivas y
se mostrara la pregunta ‘;Desea agregar el Medio de Verificacion?’

Este sitio dice...

;Desea Agregar el Medio de Verificacién?
Aceptar Cancelar
Pregunta de confirmacion

Al aceptar la pregunta, la pagina se refrescara automaticamente agregando el
medio de verificacidon al Histérico de Medios de Verificacion de la actividad
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actual, y mostrando el mensaje de confirmacion ‘jjMedio de Verificacion
agregado correctamente!!’ en la parte superior de la pantalla.

iiMedio de Verificacién agregado correctamente!!

Mensaje de confirmacion

Historico de Medios de Verificacion: Es una tabla con los medios de
verificacion agregados por el personal de la Division designado para la
actividad actual.

Histérico de Medios de Verificacién
Descripcidn Archivo | % Avance | Agregado Por Fecha |[Eliminar
Enterado (‘j 100 20080102 | 26/11/2020 ‘@
Se genera listado de trabajadores participantes l_ih, il 20060102 18/11/2020 ﬁ
Enterado. '(f;' 100 20030381 28/03/2020

Seccion de Historico de Medios de Verificacion

En esta seccion puede consultarse también los archivos adjuntos de cada
medio de verificacion agregado a través del icono Ver Archivo Adjunto de la
columna Archivo.

Archivo | % Avance
P
I\_/I 100
1articipantes ts)
N
IR,_,,JI 100

Icono Ver Archivo Adjunto 1/2
Si no se agregd Archivo Adjunto al medio de verificacion entonces el icono

Ver Archivo Adjunto de la columna Archivo lucira diferente (utilizara un
circulo).
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Archivo | % Avance

100

1antes b5

Icono Ver Archivo Adjunto 2/2
En este caso al hacer un clic sobre el icono no se realizara ninguna accion

El icono de Eliminar estara habilitado Unicamente para los medios de
verificacion agregados por el usuario actual.

2EM172020 .—m—.
=
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Icono Eliminar medio de verificacion

Al hacer clic en el icono Eliminar aparece la pregunta de confirmacion
‘.Desea eliminar el Medio de Verificacion?’

;Desea eliminar el Medio de verificacion?

Pregunta de confirmacion

Al hacer clic en Aceptar la pagina se refrescara automaticamente mostrando
el mensaje de confirmacion ‘jjMedio de Verificacion eliminado
correctamente!!’ en la parte superior de la pantalla.

jiMedio de Verificacién eliminade correctamente!!

Mensaje de confirmacion

La pagina se refrescara automaticamente mostrando la informacion
actualizada en el Historico de Medios de Verificacion.
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Histdrico de Medios de Verificacion

Descripcidn | Archivo | % Avance | Agregado Por Fecha |Eliminar

Enterado {:j. 100 20080102 | 2641142020 ‘@
Eer @ 100 0030381 | 280372020

Historico de Medios de Verificacion actualizado

Avance individual: permite actualizar el estado actual de la actividad, asi
como el porcentaje de avance individual.

: gEnera i gyt es| |2 B5 aoosotoz | renizoz0 | g
— | EnProgreso
iterado. | Finalizado @ 100 20030361 2B/03/2020
—— Finalizado para Revision

P d

S AVANCE INDIVIDUAL
Estado: |De Conocimiento v | % de Avance Individual: | Guardar | | Cancelar

Seccion de Avance Individual

El boton Guardar graba la informacion en la base de datos del sistema vy el
boton Cancelar deshace los cambios no guardados y refresca la pagina
nuevamente.

;Desea guardar la Informacian?

Pregunta de confirmacion al hacer clic en el boton Guardar

jiinformacién guardada correctamentell

Mensaje de confirmacion

Al guardar la informacioén la pagina se refrescara automaticamente mostrando
la informacion actualizada en la seccion Informacion de la Actividad.

INFORMACION DE LAACTIVIDAD

Tipo de Actividad: Ceneocimiente Prioridad: Nermal Creado For 940639 Fecha Creado: 17403-2020

Estado Actual:. FINALIZADO % de Avance Individual: 85

Informacion actualizada en la seccion Informacion de la Actividad

Los cambios pueden visualizarse también en la pantalla Tareas Asignadas
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Conocimiento RECIEBIDO 1]

D

Conocimiento | FINALIZADC 3o

®

Conocimiento | RECIBIDO o @n]
Pantalla Tareas Asignadas actualizada

Opcién de Cambio de Contrasefia

Esta opcion le permite cambiar la contrasena actual del sistema las veces que desee.

Cambio de Contraseifa

Ltilice el farmulario debajo para cambiar la contrasefa actual.
La contrasefia nueva debe tener al menos B caracteres entre mindsculas, maydsculas y ndmeros.
Se permiten los caracteres especiales: f, [, * v punto.
Las letras fiy N no se toman en cuenta coma mindscula ni maydscula.

Pantalla de Cambio de Contrasena
Los requisitos para la contrasena nueva son los siguientes:

Longitud minima de 8 caracteres

Al menos una letra mindscula, una letra mayUscula y un niumero

Se permiten los caracteres especiales i, N, * y punto(.)

Las letras A, N no se toman en cuenta como minusculas ni mayusculas.

Al hacer clic en Guardar el sistema hara las validaciones descritas anteriormente y
mostrara la pregunta de confirmacion ‘;Desea guardar la contrasefia nueva?’
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;Desea guardar la contrasefia nueva?

Pregunta de confirmacion

Al aceptar la pregunta, el sistema refrescara la pagina automaticamente mostrando
el mensaje ‘jjLa contrasefna se ha cambiado correctamente!!’ en la parte superior
de la misma.

lLa Contrasefa se ha cambiado correctamentel!!

Mensaje de confirmacion

La pagina se refrescara en la misma opcion listo para cambiar la contrasena
nuevamente.

Opcion de Catalogos

Esta opcion le permite a la secretaria recepcionista o secretaria de jefatura
alimentar los diferentes catalogos del sistema.

Los cuatro catalogos a los que se tiene acceso son los siguientes: Tipos de
Documentos, Codigos de Archivos, Unidades y Dependencias.

Se tiene acceso al mantenimiento de los catalogos a través de los iconos de

Alimentar Catalogo que aparecen en las opciones de Correspondencia Recibida y
Correspondencia Enviada.

Tipe de Documentoe: :.::

Icono de Alimentar Catadlogo

El catalogo de Tipo de Documentos es el Unico de los cuatro catalogos en el que se
puede habilitar y deshabilitar los items de Correspondencia Recibida vy
Correspondencia Enviada de forma separada.
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Al habilitar o deshabilitar los items de los catalogos Codigos de Archivos, Unidades y
Dependencias se vera reflejado en las opciones Correspondencia Recibida y
Correspondencia Enviada al mismo tiempo.

El catalogo de Dependencias depende una unidad académica o administrativa
seleccionada previamente a través de la lista desplegable Unidad tanto de la
pantalla de Correspondencia Recibida como de Correspondencia Enviada, ya que una
dependencia siempre va a pertenecer a una unidad especifica de la Universidad.

Catalogo de Tipos de Documentos

Gestiona los tipos de documentos del sistema a través de las opciones
Correspondencia Recibida y Correspondencia Enviada.

Sistema de Control de Actividades

@ jiBIENVENIDO!

Catalogo de Tipos de Documentos

jiNueveo Tipeo de Documento Habilitadall

Usuario: 20060102 Nombre: Andrea Garcia

* dato requerido

Nombre: ‘* Descripcion: ‘

Afio actual: 2020 Cotrelativo: 1 Habilitade Corresp. Recibida: Habilitade Corresp. Enviada:
| Guardar | | Cancelar ‘ Salir
Listade de Tipos de Documenteos
L. Afio . Habilitade Ceorresp. Habilitade Cerresp. Creado Fecha . .
Nombre Descripcion Actual Correlativo Recibida Enviada Por Creacién Editar | Eliminar
Acta FPara docurnentos tipo Acta 2020 1 Sl MNO 20060102 181172019 j ﬁ
Acuerda Para docurnentos de tipo Acuerdo 2020 2 Sl NG 20060102 28/09/2019 0\ ﬁ

Catalogo de Tipos de Mantenimientos

Las operaciones que pueden realizarse en esta pantalla son las siguientes: guardar
un tipo de documento nuevo, editar uno existente, eliminar un tipo de documento
(siempre y cuando no haya sido utilizada previamente en algin documento),
habilitar y deshabilitar un tipo de documento para las opciones de Correspondencia
Recibida y Correspondencia Enviada por separado, cancelar la operacion y salir de la
pantalla.

Los tipos de documentos nuevos iniciaran su numero de correlativo en 1 y se
incrementaran  automaticamente conforme sean usados en la opcidn
Correspondencia Enviada.

Catalogo de Cédigos de Archivos

Gestiona los codigos de archivos del sistema de acuerdo al cuadro de clasificacion
de documentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y través de las
opciones Correspondencia Recibida y Correspondencia Enviada.
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Sistema de Control de Actividades

@ {iBIENVENIDO!

Catalogo de Cédigos de Archivos

jiNueve Cédige de Archivo Habilitado!!

Usuario: 20060102 MNambre: Andrea Garcia

* dato requerido

Cédigo: I:* Nombre: = Habilitado: &
Descripcion:
4
Guardar | ‘ Cancelar Salir
Listade de Cédiges de Documentos
Cédigo | Nombre Descripcién Habilitado Creado Por Fecha Creacion Editar Eliminar

>

A0 Creaciones Sl 20060102 28/01/2020 0 ﬁ
s

Al05 Nombramientos 5l 20060102 18971172018 0 @

Catalogo de Codigos de Archivos

Las operaciones que pueden realizarse en esta pantalla son las siguientes: guardar
un codigo de archivo nuevo, editar uno existente, eliminar un codigo de archivo
(siempre y cuando no haya sido utilizada previamente en algin documento),
habilitar y deshabilitar un cédigo de archivo para las opciones de Correspondencia
Recibida y Correspondencia Enviada en conjunto, cancelar la operacion y salir de la
pantalla.

Catalogo de Unidades

Gestiona las unidades académicas y administrativas de la Universidad del sistema a
través de las opciones Correspondencia Recibida y Correspondencia Enviada.

Sistema de Control de Actividades

@ jiBIENVENIDOY

Catalogo de Unidades

jiNueva Unidad Habilitadal!
Usuario: 20060102 MNorbre: Andrea Garcia

™ dato reguerido

Tipo de Unidad: @ Académica () Administrativa Nombre:

Descripcion: Habilitado:
4
Guardar ‘ ‘ Cancelar Salir
Listado de Unidades
Tipo de Unidad | Nombre Descripcién Habilitade Creado Por | Fecha Creacién | Editar | Eliminar
Académica Centros Universitarios Centros Universitarios sl 20150881 12/04/2018 0‘ m
>
Académica csu Sl 20080102 181172019 o ﬁ

Catalogo de Unidades
Las operaciones que pueden realizarse en esta pantalla son las siguientes: guardar
una unidad nueva, editar una existente, eliminar una unidad (siempre y cuando no
haya sido utilizada previamente en algin documento), habilitar o deshabilitar una
unidad para las opciones de Correspondencia Recibida y Correspondencia Enviada en
conjunto, cancelar la operacion y salir de la pantalla.
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Catéalogo de Dependencias

Gestiona las dependencias de la Universidad del sistema
Correspondencia Recibida y Correspondencia Enviada.

Sistema de Control de Actividades
{iBIENVENIDON
Catalogo de Dependencias

jiNueva Dependencia Habkilitada!!

™ dato requerida

a través de las opciones

Usuario: 20060102 Mombre: Andrea Garcia

Unidad:

Direccién General de Investigacién Nombre: ‘

Descripeion:

Teléfonos: | Contacte: ‘

Habilitade:

‘ Guardar ‘ | Cancelar | Salir

Listade de Dependencias

Catalogo de Dependencias

Unidad Nombre Descripcién Habilitade Creado Por Fecha Creacidn Editar Eliminar
Direccion General de Investigacian Cefol Sl 20080102 184112014 _i ﬁ
Direccion General de Investigacian DiGl Sl 20060102 1841172014 _0‘ ﬁ
Direccion General de Investigacian IDEIFI Sl 20080102 184112014 _i ﬁ

Las operaciones que pueden realizarse en esta pantalla son las siguientes: guardar
una dependencia nueva, editar una existente, eliminar una dependencia (siempre y
cuando no haya sido utilizada previamente en algin documento), habilitar y
deshabilitar una dependencia para las opciones Correspondencia Recibida y
Correspondencia Enviada en conjunto, cancelar la operacion y salir de la pantalla.

Cabe resaltar que cuando se realiza alguna operacion en cualquiera de los
catalogos, hay que refrescar nuevamente la pantalla de Correspondencia Recibida o
Correspondencia Enviada a través del boton Cancelar para visualizar los cambios en

las listas desplegables.
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