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* TRICENTENARIA

TR Universided 20 San Cars 20 Guserela
Dirwccitn General de Adminabooidon

ACUERDO DIGA No.54-2022

El Director General de Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 11, literal b, Capitulo II, de los
Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Nacional y Auténoma.

CONSIDERANDO:

Que con facha 02 de agosto de 2022 en oficio Rgf. DDO-085-2022 la Maestra Shirley Mireya
Samayoa de Conde, Jefa de la Division de Desarvollo Orgamizacional solicito la aprobacion a la
actualizacion de a) Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de los Manuales de Organizacion
de las Unidades Academicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. b)
Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, de
las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con fines
Sdicticos

CONSIDERANDO:

Que dichos instructivos son utilizados por parte de las autoridades y persomal enlace de las diferentes
unidades academicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como guias
para la elaboracion de dichos instrumentos administrativos, que ademas son objeto de verificacion
por los entes fiscalizadores internos y externos.

CONSIDERANDO:

Que la Division de Desarrollo Organizacional es la dependencia especializada de la Direccion
General de Administracion, para realizar los estudios, investigaciones e intervenciones en el ambito
de desarrollo organizacional y proporcionar asesoria técnica, apoyo, acomparamiento, elaboracion
¥ actualizacion de Manuales Admmistrativos a las Unidades Academicas y Administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

POR TANTO:

Con base en el fimdamento legal y considerandos citados:

Direccion General de Administrocion
Ciudad Universtania, 3er. Nivel, edifico DIGA, zona 12
Tels.: 2418-7800 / 24439601 | 24167824

usac.digo@gmai.com
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ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion al Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de las
Manuales de Organizacion de las Umidades Academicas y Administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. SEGUNDO: Aprobar la lizacion al In ivo para la Elaboracion o
bbbt g b ks e T  Procediuk ‘.‘m,z,, PR

M&hwh&n%bwmwahm
de D llo Or; | revisar periodi dichos instructivas y mantenerlos

aaudnndx CUARTO: La lizacion a los b i yamladabwaamﬂamnladl

y lizacion del instructivo para la Ii: o elaboracion de Manuales de
Myhﬂmbh&ﬂkdmﬁmy@mhhw&h
Carlos de G la, entran en vig 'amahﬁnanm,coumgm
Dado en la Ciudad de G la, el 29 de noviembre de 2022.

cc: Division de Desarrolio Organtzacional
LPOGeL/ *ngrsd

Direccion General de A
Ciudod Univeritaria, 3er. Nivel, edifico DIGA, zona 12
Tels.: 2418-7800 / 2443-9601 | 2418-7834
usac.digo@gmai.com
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|.PRESENTACION

Este documento tiene como finalidad brindar lineamientos para la elaboracién o
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, entendiéndose este ultimo
como un documento administrativo que compila en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones a cargo de los trabajadores de cada unidad académica y
administrativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Es un documento con
fines didacticos elaborado por la Division de Desarrollo Organizacional, como aporte
para que las unidades documenten sus procedimientos internos que contribuya con una

efectiva gestion.

El presente instructivo contiene objetivos, presentacion de la informacién, recopilacion
de la informacion, contenido del Manual de Normas y Procedimientos, entrega de la
informacion para revision, validacion de la informacion, aprobacién del Manual,

resguardo, publicacién y socializacion, revision y actualizacion y anexos.

Por lo anterior la Division de Desarrollo Organizacional, presenta a las Unidades
Académicas y Unidades Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

el instructivo para elaborar o actualizar el Manual de Normas y Procedimientos.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



. OBJETIVOS

Este instructivo tiene como obijetivos, los siguientes:

1.

La

Orientar al personal enlace de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en la elaboracion o actualizaciéon de
manuales de normas y procedimientos.

Facilitar a las unidades académicas y administrativas la recopilacion, revision y
presentacion de la informacion que debe contener el manual de normas y
procedimientos.

Orientar a las unidades académicas y administrativas en el tramite para la

aprobacion del manual de normas y procedimientos y su proceso de
actualizacion.

. PRESENTACION DE LA INFORMACION DEL MANUAL

informacion contenida en el Manual debe presentarse de conformidad a las

especificaciones siguientes:

1.
2.

El manual debe elaborarse en Microsoft Word.
El manual debe elaborarse e imprimirse en tamafio carta, en anverso y
reverso.
El margen superior e inferior, 2 cm, izquierdo 2.5 cm y derecho: 2 cm, para
todo el documento.
Los titulos deben escribirse con mayusculas, tildados, en letra Arial, tamafio
14, con negrilla, nUmeros romanos y centrado.
Los subtitulos deben escribirse con mayudsculas, tildados, en letra Arial,
tamafio 12, con negrilla, nimeros ordinales y alineacion a la izquierda.
Numeracién del contenido del documento: titulos principales con nameros
romanos Yy subtitulos o titulo secundario con nimeros ordinales. Contenidos
especificos utilizar literales.

Ejemplo:

|. PROCEDIMIENTOS DE....

1. REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA
1.1 Normas Especificas
1.2 Descripcion del procedimiento
1.3 Diagrama de flujo
1.4 Formularios
2. REQUISICION DE MATERIALES AL ALMACEN
2.1 Normas Especificas



2.2 Descripcion del procedimiento
2.3 Diagrama de flujo
2.4 Formularios
3. ABCD
3.1 Abcd
3.1.1 Abcd
A. Abcd
a. Abcd
i. Abcd

7. El contenido del Manual debe escribirse en minulscula, con letra Arial,

tamafio 12. En relacion a la elaboracién de la tabla de descripcion del
procedimiento, si el caso lo amerita por ser muy grande la descripcién, puede
utilizarse tamaiio 10.

El interlineado debe ser a espacio sencillo en el parrafo, a espacio doble
entre titulos y cambio de parrafo.

9. La Descripcion del procedimiento debe elaborarse de la forma siguiente:

a. Entablas de cuatro columnas y las filas que se requiera.
b. Elaborar la (s) tabla (s) necesarias por procedimiento, segun formato que
le sera proporcionado al personal enlace.

10.La numeracion del documento es al pie de pagina en el margen inferior

derecho iniciando en la presentacion.

IV. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Previo a documentar los procedimientos la unidad académica o administrativa se
deben realizar las siguientes acciones:

1.

La unidad académica o administrativa de la Universidad, designard al
personal enlace para que elabore o actualice el Manual de Normas y
Procedimientos, para lo cual contara con la asesoria, facilitacion y
acompafiamiento de un profesional designado por parte de la Division de
Desarrollo Organizacional.

Cada unidad académica o administrativa de la Universidad, debe realizar
inventario de los procedimientos que llevan a cabo para desarrollar las
funciones que le fueron encomendadas, para ello hara uso del formulario
respectivo. (Anexo 1).

No deben incluir en el Manual de Normas y Procedimientos, lo que esta
documentado en Sistemas y Procedimientos de observancia general, por
ejemplo: Compras, Ingresos, Salarios, Inventarios, viaticos, ayudas becarias
y econdémicas, contratacion bajo renglon presupuestario 029, entre otros.



V. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Las unidades académicas y administrativas, para la estructuracion del Manual de
Normas y Procedimientos, en cuanto a su orden y contenido, deben seguir las
instrucciones siguientes:

1.

Caratula: centrar en el margen superior el nombre de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, en el centro de la hoja ubicar el escudo oficial
de la Universidad, en la parte inferior del escudo, consignar el titulo.
Ejemplo: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General
de Administraciobn o Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Direccion General de Administracion. Al final
centrar en el margen inferior, lugar, mes y afio en que se apruebe el
documento. (Anexo 2)

Directorio: se divide en tres apartados, se consignard la informacién
vigente de la forma siguiente:

2.1 Primer apartado

A. Unidades Académicas: anotar el nhombre completo y cargo del
Rector, Secretario General, miembros de Junta Directiva o Consejo
Directivo, asi mismo, se incluye el nombre completo del Jefe (a) de
la Divisibn de Desarrollo Organizacional por ser la instancia que
brinda la asesoria técnica. (Anexo 3)

B. Unidades Administrativas: anotar el nombre completo y cargo del
Rector, Secretario General, Directores Generales y Jefe de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual. Asi mismo, se
incluye el nombre completo del Jefe (a) de la Division de Desarrollo
Organizacional por ser la instancia que brinda la asesoria técnica.
(Anexo 4)

2.2 Segundo apartado

A. Elaboracion: anotar el nombre completo y cargo de quien (es)
elaboré el documento de la unidad académica o administrativa.

B. Asesoria: anotar el nombre completo y cargo del profesional que
asesora por parte de la Division de Desarrollo Organizacional.

2.3 Tercer apartado:

A. Informacion de la unidad: anotar el nombre de la unidad
académica o administrativa, ubicacion, teléfono, correo electrénico y
pagina web.



Autorizacion: en este apartado se incluye la aprobacién para la aplicacion
0 uso del Manual de Normas y Procedimientos. En la Universidad se
efectia mediante la emision de Punto de Acta de Junta Directiva o Consejo
Directivo, en el caso de las unidades académicas; o Acuerdo de Rectoria
en el caso de las unidades administrativas. El punto de acta o acuerdo
debe indicar la fecha de vigencia del Manual. Asi mismo se debe incluir el
formulario de validacion de informacion que corresponda, debidamente
autorizado. (éste no lleva numeracion ni nimero de pagina y debe dejar
hoja (s) en blanco con el titulo de autorizacion en el Manual, para incluir
copias de los documentos).

indice: listado de las partes del Manual en forma ordenada y clasificada
por numero de pagina (puede elaborarlo en forma automética segun la
herramienta de Microsoft Word).

Presentacion: en este apartado la autoridad correspondiente presenta la
elaboracién o actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos, e
indica de manera sintetizada coémo esté estructurado el documento.

Objetivos: es la descripcion en forma clara y concreta del propésito que se
pretende cumplir con los procedimientos descritos en el manual.

Disposiciones Legales: en este apartado se menciona el marco legal que
se relaciona con el Manual que se estd elaborando, pueden citar Leyes
relacionadas vigentes en el pais, Reglamentos, Normativos, Instructivos,
Sistemas y procedimientos de observancia general de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, que son aplicables a la Unidad y que tienen
relacion con los procedimientos.

En este apartado, incluir autorizaciones de manuales de normas y
procedimientos anteriores cuando corresponda.

Normas de Aplicacion General: en este apartado se deben incluir las
normas de observancia general para todos los procedimientos. Se redactan
con carécter imperativo.

Procedimiento (s) de la Unidad Académica o Administrativa: en este
apartado se deben documentar los procedimientos internos que se llevan a
cabo en la unidad académica o administrativa, lo cual debe contener lo
siguiente:

A. Titulo o denominacion del procedimiento

Indica el nombre del procedimiento. Es importante que el titulo o
denominacion sea congruente con la descripcion del mismo.



B. Normas especificas

Son lineamientos que se redactan con caracter imperativo y especificos de
accion que regulan la ejecucion del procedimiento. Son rigidas en su
interpretacion y aplicacion.

C. Descripcién del Procedimiento (s)

Este apartado describe las operaciones o actividades en forma ordenada,
cronoldgica y secuencial de los puestos de trabajo que intervienen en el
procedimiento.

Los pasos deben redactarse en forma clara, sencilla, concreta y en tercera
persona.

Se deben utilizar formatos previamente establecidos. (Anexo 5)
D. Diagramas de Flujo

Es la presentacion grafica que muestra la secuencia en la que se realizan
las actividades necesarias para desarrollar un tramite o gestion
administrativa determinada, indicando los pasos, puestos responsables de
Su ejecucion y la accién que corresponda en cada caso. El Diagrama de
Flujo, explica a través de simbolos la secuencia del procedimiento?.

a. Simbologia de Diagramas

Los simbolos son una especie de lenguaje convencional con los que
se designan o representan ideas, conceptos, acciones, etc., de alli el
hecho de que exista diversidad de simbologias para representar los
Diagrama de Flujo. Se utiliza la simbologia convencional y fue
tomada de la Norma ANSI para elaborar Diagramas de Flujo
Administrativos?, la que se representa de la siguiente manera:

SIMBOLO DESCRIPCION

C) Indica el inicio y final del diagrama de flujo.

! Guia para Elaborar Manuales Normas y Procedimientos, INAP.
2 Libro: Organizacion de Empresas, Analisis, disefio y estructura. Enrique Benjamin Franklin. Segunda Edicion. Pag. 194
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Representa la realizacion de una actividad
relativa a un procedimiento.

—

Conector de Linea: Conecta los simbolos
seflalando el orden en que se deben
realizar las distintas actividades, asi como,
el paso de una actividad de un puesto a
otro.

Archivo: Indica que se guarde un
documento temporal o definitivo.

Decision o Alternativa:

Decision: Indica un punto dentro del
diagrama de flujo, en donde se debe
tomar una decision entre dos o mas
opciones.

Alternativa: Indica un punto dentro del
diagrama de flujo en que son posibles
varios caminos.

Representa cualquier tipo de documento
gque entre, se utiice o salga del
procedimiento.

Conector interno: Representa una
conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo. Deben ir identificados con letra
mayuscula.

\V

Nf&z
]
)
u

Conector de pagina: Representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

b. Lineamientos basicos para elaborar Diagramas de Flujo

Para elaborar los diagramas de flujo se recomienda utilizar el
programa Microsoft Visio, Excel u otras herramientas, siguiendo los
lineamientos basicos que se incluyen en Anexo 6.

E. Formularios

Son todos los documentos que se utilizan dentro de un procedimiento,
como medios de respaldo para autorizar, conservar o registrar una accién

determinada.




10.

11.

Todo formulario debe ser identificado:

a. Titulo del Formulario.
b. Siglas de la unidad académica o administrativa.
c. Numero correlativo.

Ejemplo: “Requerimiento de Suministros y Materiales” -Form.DDO-017-

La unidad académica o administrativa en este apartado debe incluir los
formularios del procedimiento.

Nota: En el caso de los formularios que contenga informacién especifica de
identificacion de los usuarios o trabajadores se debe incluir el Codigo Unico
de Identificacion (CUI).

Cuando no utilicen formularios en el procedimiento colocar la palabra
NINGUNO.

Anexos: en este apartado se incluiran: documentos, gréaficas, imagenes y
otros que se consideren pertinentes y que son necesarios para comprender
o ampliar cada procedimiento.

Glosario: es el conjunto de términos importantes en orden alfabético, poco
conocidos o de dificil interpretacion incluidos en el Manual.

VI. ENTREGA DE LA INFORMACION PARA REVISION

El Manual de Normas y Procedimientos debe ser entregado en la Divisién de
Desarrollo Organizacional de la manera siguiente:

1.

La entrega del manual para su revision debe ser por medio de oficio
dirigido a la Jefatura de la Division.

Para proceder a la revisién del Manual, entregar un ejemplar impreso en
anverso y reverso en un folder o en archivadores (Leitz); y solo en caso de
contingencia remitirlo via correo electrénico.

En las siguientes revisiones, entregar el documento con las observaciones
incorporadas y adjuntar la version anterior con los cambios sugeridos por el
profesional asighado.

En caso de contingencia los documentos deben ser remitidos de manera
electrénica en formato de Microsoft Word editable a los correos:
ddo@usac.edu.gt o desarrolloorganizacional.usac@gmail.com.



mailto:ddo@usac.edu.gt
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VIl. VALIDACION DE LA INFORMACION Y EMISION DE
DICTAMEN TECNICO

1. El manual debe ser revisado por la autoridad competente quien certifica
estar de acuerdo con la informacion que contiene, mediante firma y sello en
el Formato de Validacion de Informacién (Form.DDO-023, DDO-023A o
DDO0-023B, Anexo 7), segun corresponda, el cual lo puede descargar de la
pagina http://ddo.usac.edu.gt.

2. La Division de Desarrollo Organizacional procedera a la emision del
Dictamen Técnico correspondiente, dirigido a la autoridad de la
dependencia solicitante, para que continle con el tramite de autorizacion
respectiva.

VIIl.  APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

En las unidades académicas se realiza por medio de Punto de Acta de la Junta
Directiva o Consejo Directivo y para las unidades administrativas por medio de
Acuerdo de Rectoria, en ambos casos previo dictamen favorable de la Division
de Desarrollo Organizacional.

Corresponde a la Autoridad de cada unidad académica o administrativa solicitar la
autorizacion al érgano de direccion correspondiente. Al contar con la autorizacion
debe incorporarse en el apartado de acuerdo a lo que se establece en numeral V,
inciso 3 de este instructivo y entregar a la Division de Desarrollo Organizacional
una copia impresa del Manual en anverso y reverso, engargolada y version
electronica del documento en Microsoft Word y en PDF, la cual debe ser copia fiel
de la impresa. con nombre de archivo segun la estructura siguiente:

1. Manual de Normas y Procedimientos, nombre de la dependencia, afio de
aprobacion.

2. Actualizacion Manual de Normas y Procedimientos, nombre de la
dependencia, afio de aprobacion.

IX. RESGUARDO DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Es responsabilidad de la unidad académica o administrativa el resguardo
fisico y digital del Manual aprobado, segun lo establecido en las normas
generales de control interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de funciones y procedimientos; que
literalmente dice: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y

9
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promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los jefes,
directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo.”

X. PUBLICACION Y SOCIALIZACION

Es responsabilidad de la unidad académica o administrativa la publicacion del
Manual de Normas y Procedimientos autorizado, en los medios de comunicacion
disponibles (pagina web, red interna, entre otros), asi como la socializacion con el
personal de la dependencia.

Xl. REVISION Y ACTUALIZACION

Los manuales de normas y procedimientos son documentos dindmicos que deben
ser revisados y actualizados periédicamente por la autoridad correspondiente,
tomando como base los lineamientos de la Division de Desarrollo Organizacional.

XIl.  ANEXOS

El presente instructivo contiene los anexos siguientes:

1. Inventario de Procedimientos Form. DDO-24

2. Carétula del Manual de Normas y Procedimientos para Unidades Académicas
y Administrativas

3. Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos de Unidades
Académicas

4. Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos de Unidades

Administrativas

Descripcion de Procedimientos

Lineamientos Basicos para Elaborar Diagramas de Flujo

Formato de Validacion de Informacion Form. DDO-23, DDO-23A o DDO-23B

No o

10



Anexo 1
FORMULARIO PARA INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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% TRICENTENARIA Form. DDO-24

de San Carlos de Guatemala

DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacion sobre
los principales procedimientos que se realizan en cada unidad de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimiento que se
ejecuta en el desempefio de sus funciones y atribuciones. Cualquier informacion
adicional que requiera, deberd comunicarse a la Divisibn de Desarrollo
Organizacional, en el Edificio de la Direccion General de Administracion, 2do.
nivel, Ciudad Universitaria, zona 12, teléfono 24187910 o a los correos
electronicos ddo@usac.edu.gt y desarrolloorganizacional.usac@gmail.com.

Informaciéon General

Lugar y fecha:

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacién Especifica

Titulo o Denominacion de los Procedimientos

© © N o g s~ w P

'_\
©
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Anexo 2

Caratula del Manual de Normas y Procedimientos para
Unidades Académicas y Administrativas

13



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre de la Unidad Académica o Administrativa
O
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre de la Unidad Académica o Administrativa

Guatemala, mes y afo
(en que se apruebe el documento)

14



Anexo 3
Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos

de Unidades Académicas
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DIRECTORIO

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Rector

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Secretario General

Nombre (s) apellido (s) completo (s)
y cargo

de los miembros de Junta Directiva o Consejo Directivo

de la Unidad Académica

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracion o Actualizacion
Nombre (s) apellido (s) completo (s)
y cargo
Personal que elabor6 o actualizo el
Manual de Normas y Procedimientos

Asesoria
Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Profesional de la
Division de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad Académica
Direccion
Teléfono
Correo Electronico
Pagina Web

Primer
apartado

J
~

Segundo
apartado

~ Tercer
apartado
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Anexo 4
Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos

de Unidades Administrativas
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DIRECTORIO

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Rector

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Secretario General

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Docencia

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Investigacion

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Extensién Universitaria

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General Financiero

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Administracion

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Jefe, Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracion o Actualizacion
Nombre (s) completo (s) y Cargo
Personal que elaboré o actualizo el
Manual de Normas y Procedimientos

Asesoria
Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Profesional de la
Division de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad Administrativa
Direccién
Teléfono
Correo Electrénico
Pagina Web

Primer
apartado
N
Segundo
apartado
J
~
~ Tercer
apartado
-
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Anexo 5

Descripcion de Procedimientos
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Ejemplo:

Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Académica o Administrativa: Divisién de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Ingreso, Egreso y Tramite de correspondencia y solicitudes para asesoria 'y
elaboracion de estudios y otros documentos inherentes a la Division

Hoja No. 1 de 2

0)

No. de Formularios: 3 (de no existir formulario colocar

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Divisién de Desarrollo
Organizacional

Recepcionista

Recibe solicitud, sella, firma, anotando hora de
recepcion, devolviendo copia a Mensajero.

Registra solicitud en Form. D.O. 01 “Control de
Correspondencia Recibida” -Ver Anexo 1-, llena
con datos de la solicitud Form. D.O. 03 “Hoja de
trdmite interno” -Ver Anexo 2- y traslada.

Jefe (a)

Recibe expediente, revisa solicitud y asigna en
apartado correspondiente de “Hoja de tramite
interno” al personal que dara seguimiento, firmay
traslada.

Recepcionista

Recibe expediente, asigna cddigo de archivo,
revisa marginado realizado por jefatura, escanea
documentacién de lo que puede suceder:

a. Si amerita asesoria y/o estudio: Anota en
Form. D.O. 01, el nombre del Profesional a
quién fue designado el expediente y traslada
fisicamente para firma y via electrénica
(continua en paso 5)

b. Si no: Realiza actividad de acuerdo a
marginado por jefatura y Archiva solicitud.

Profesional de
Desarrollo
Organizacional

Recibe expediente y analiza solicitud, la cual
puede ser:

a.Estudios de Organizacion

b.Estudios de Sistemas y Procesos

c.Estudios de Desarrollo de Talento Humano

d.Estudio de Gestion estratégica

e.Diagnostico

f.Opinién

g.Dictamen

h.Otro
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(Formato paginas siguientes)

Nombre de la Unidad:

HojaNo. _ de

Titulo del Procedimiento:

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

10
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Anexo 6
Lineamientos Basicos para Elaborar Diagramas de Flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Lineamientos Basicos para Elaborar

Diagramas de Flujo
(Elaborado para fines didacticos)

Elaborado Por:
Division de Desarrollo Organizacional

Guatemala, noviembre de 2022
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. INTRODUCCION

Un diagrama representa graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre
diferentes factores y/o unidades. En su calidad de instrumento administrativo, este
recurso comprende en forma ordenada y detallada las operaciones que efectian los
puestos de trabajo en la consecucion de un objetivo y en cumplimiento de las

atribuciones que le fueron encomendadas.

Los diagramas de flujo representan la forma mas tradicional para especificar los
detalles de un proceso. Se utilizan principalmente en programacion, economia vy
procesos industriales; estos diagramas emplean una serie de simbolos con
significados especiales. Asi también son una representacion grafica de la secuencia
de pasos que se realizan en cada uno de los puestos de trabajo de una

organizacion con la finalidad de obtener un cierto resultado.

Tomando en cuenta lo anterior la Divisibn de Desarrollo Organizacional, elaboré el
presente documento, el cual tiene como objetivo primordial proporcionar lineamientos
basicos para elaborar Diagramas de Flujo Administrativos a través del programa de
computo Microsoft Visio y que complementan el Manual de Normas y Procedimientos
de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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[I.  VENTAJAS QUE OFRECE LA TECNICA DE DIAGRAMACION!

1. De uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

2. De destino: Al personal que intervendra en los procedimientos le permite
identificar y realizar correctamente sus actividades.

3. De aplicacion: Por la sencillez de su representacion facilita la practica de las
operaciones.

4. De comprension e interpretacion: Puede ser comprendida por todo el personal de
la organizacion o de otras organizaciones.

5. De interaccion: Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas u
organizaciones.

6. De simbologia: Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados
pueden proponer ajustes o simplificaciones de procedimientos, utilizando los
simbolos correspondientes.

7. De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni
plantillas o recursos especiales de dibujo.

1 Libro: Organizacion de Empresas, Analisis, disefio y estructura. Enrique Benjamin
Franklin. P4g. 184.
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lll. ¢COMO CREAR UN DIAGRAMA DE FLUJO?

En el menu Inicio, seleccione Programas, presione la opcién de Microsoft
Visio.

Seleccione categoria Diagrama de Flujo.

Por ultimo, haga clic en Diagrama de flujo de funciones cruzadas.

Microsoft Visio

Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Forma Ventana Ayuda
D-EFHSR(SEY
[ 5
Elegir un tipo de dibujo

Categoria _ Plantilla

(] Base de datos

(] Diagrama de blogues f
‘21 Diagrama de flujo: -
(] Diagrama Web =)
() Formularios y diagramas
(] Ingenieria de procesos o—
([ Ingenieria eléctrica

[ Ingenieria mecanica i i . )
() Mapa Diagrama CCT Diagrama de auditoria Diagrama de causa y efecto

(] Organigrama
(71 Plano de edificio

(] Programacion de proyectos B—lg
==

(1 Red o
(] Software
©

O

Diagrama de flujo basico Diagrama de flujo de datos Diagrama de flujo de
funciones cruzadas

4. Existen dos tipos de orientacibn que se les puede dar a las bandas

(columnas), elija: La orientacion vertical del diagrama de flujo, el Niumero de
bandas (hasta cinco) y agregue la barra de titulo de las bandas, por ultimo,
presione Aceptar.

i Microsoft Visio - [Dibujo1:Pagina-1]

Archivo  Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Forma Yentana Ayuda

D-2Ea88 GRY La@Y o« B-R|([k]F-A-O0- /G-
Sin estilo < | A a7 e s 2 % Iﬁs = IS EEEIETE . E sl -0
Formas X 4

B Formas para diagramas de
s para diagramas de

Diagrama de flujo de funciones cru... @

Ori ion de la banda
" Horizontal s vertical
[ ——

SWE%

=%

Mmero de bandas: 5| 3:

¥ Incluir barra de titulo

a S
‘
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5. Para Insertar texto al diagrama y a las bandas funcionales (columnas), haga
doble clic en el campo seleccionado y escriba.

Puede agregar nuevas bandas o eliminar las que no necesite.

6. ¢Como agregar una banda funcional (columna)?

Procedimiento

Arrastre una forma Banda funcional desde la galeria de simbolos: Formas
para diagramas de flujo de funciones cruzadas hasta el limite de la banda
donde desea que aparezca.

La nueva banda funcional se coloca automaticamente en su sitio y el resto
de las bandas funcionales de la pagina cambian su posicidén en consecuencia.

i Microsoft Visio - [Dibujo1:Pagina-1]
] achive Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Forma Vemtana Ayuda

D-2Edsm aRY

Fiujo, normal - Arial

mmmmmmmmmmm

7. ¢Como eliminar una Banda funcional (columna)?

Haga clic en la Etiqueta de la banda funcional que desea eliminar y a
continuacion, presione la tecla SUPR.

Nota: cuando elimina una banda funcional, también elimina todas las formas que
contiene.

8. Desde la Galeria de Simbolos en: Formas para diagramas de flujo, arrastre

formas de diagrama de flujo2 hasta la ubicacién apropiada dentro de una banda
para representar los pasos del proceso.
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Microsoft Visio - [Dibujo1:Pdgina-1]

archivo  Edicibn  Yer Insertar Formato Herramientas Forma Veptana Ayuda

DBEHSE GRY $RBY o B-BR[K][F-A-O- /G- 2 + @,
Flujo, normal - aial - - N xS EEEA-L-OSE-E-8-

Flujo, normal | A 4 |48 e & X | = =

Formas X
[E Formas para diagramas de flujo basicos

T A AT T e 2 L A G 2

[sNombes proceso>

Frotor | Funckns | Fndber [ <Forcie

]

[ Formas para diagramas de flujo de funciones cruza... -

Toda. = 25 mm Nrha. = SN mm Tnf. = 22N mm Siin. = 230 mm

9. ¢Como conectar las formas de diagrama de flujo?

Procedimiento

Haga clic en la Herramienta Conector O y, a continuacion, arrastre un

punto de conexion () de la primera forma hasta un punto de conexién de la
segunda forma.

Cuando termine de conectar las formas, haga clic en la Herramienta Puntero h‘

10.Para insertar texto a una forma de diagrama de flujo o de conector, haga doble clic
en la forma seleccionada y escriba el texto.

2 Ver simbologia en Instructivo para elaborar Manual de Normas y Procedimientos
11.¢,Como agregar paginas?

Procedimiento

Haga clic en Insertar, a continuacion, haga clic en Nueva pagina, agregue
nombre si lo desea (automaticamente el programa asigna nimero de pagina).
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Micmsoﬁ Visio - [Dibujo1:Pagina-1]

@An:hivo Edicién  ¥er Insertar Formato Herramientas Forma Ventana Ayuda
D'EHSH SGRY 2B oo (BB NF-A-O- /-G e - B,
Flujo, normal - arial -wt - NS EEEA-L-DSE-F-B-.

Flujo, narmal v A a7 s s ¢ %

Formas
[ Formas para diagramas de flujo basicos

Configurar pagina
Tamafia de pagina | Escala de dibujo  Propiedades de pagina | Disefia y enrutamiento
Propiedades de pégina -
Tipo: @ Primerplano ¢ Fondo

Normbre:

Fondo: [Ninguna ~

Unidades de medida; |[Miimetros ~|

Desplazamiento de la sombra de las formas

Derecha: [3mm Abajo: |3 mm

I~ Abrir pAgina en ventana nueva

Coclr

Archn A o Alba 4 e

Diagrama de flujo de funciones ... X}

Haga clic en Aceptar para copiar las bandas
funcionales de la pagina actual en la nueva
pagina.

Luego preSIone Aceptar (apareceré’ el Slgl'“ente Haga clic en Cancelar para crear una nueva
mensaje) por ultimo vuelva a presionar Aceptar. RS A B e

Cancelar

12.Guarde el Diagrama de Flujo: Clic en la opciéon de Guardar, asigne nombre al
diagrama y presione Aceptar.

13.Configurar Pagina para Imprimir*: Ingrese a la opcion de Archivo, elija
Configurar pagina: presione Configurar, seleccione Tamafio de papel y
Orientacién. En el apartado de Dibujos pequefios seleccione Centrar
horizontalmente y/o verticalmente, presione Aceptar. En el apartado de Zoom
para imprimir, clic en Ajustar a una hoja, por ultimo, presione Aceptar y
Aplicar.

*Esto si desea imprimir desde el programa Visio. (paso 13)
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3 Microsoft Visio - [Dibujo1:Pagina-1]

‘&) achivo  Edidion  Ver Insertar Formato  Heramientss Forma  Vemtana  Ayuda Est
D EEHaS8 SGRAY $RAY - BB RS AO /G e ¢ B,
* Flujo, normal ~ Arisl et - N K S A-4-B. = <

* Flujo, normal - K A meme %

Formas fn|:‘.”‘.’ll‘s;".ll".".ll“‘.“.l".".ll“.ll".’nl‘“.’n"'.’nl".’n“‘“ 123 19 %

o S i o
[ Formas para diagramas de flujo basicos
= Al (&

Configurar pagina

Configurar impresién I Tamafio de pégina | Escala de|

Impresara
Tamafio del papel:

fcarta

Orientacién del papel:
* Vertical
" Horizontal

it {todas I

" Ajustar al |100% ~
@ Austara |1 hoja(s) alo ancho
por |t hoja(s) alolargo

[E] Formas para diagramas de Flujo de funciones cruza

14.Configurar Tamafio de Pagina:

Configurar impresicn

Papel

Tamafio: |Carta

Origen: |Seleccidn automatica
Orientacién:  Vertical " Horizontal

Méargenes (milimetros)

Tzquierdo: |6.35 Derecho: |6.35
Superior: 6,35 Inferior: |12.87

|
|

Dibujos pequefios
¥ Centrar horizontalmente
¥ Centrar verticalmente

€ Ajustaral [100 % de tamafio normal

@ Ajustara |1 rn]a(s)ahmd\oporll hoja(s) a lo largo

1mpvesuva..,| Aceptar I Cancelar

Ingrese a la opcion de Archivo,

elija

Configurar pagina: presione Configurar en la opcion de Tamafio de pagina
seleccione de acuerdo al Diagrama, por ultimo, presione Aceptar.

i1 Microsoft Visio - [Dibujo1:Pagina-1]

"B archivo Edicdén  Yer Insertar Formato Herramientas Forma Ventana Ayuda

DrEEHSR GRY s BRET |- - By [R]FrAOr -G e

~ Flujo, normal ~ Arial -8t -

~ Flujo, normal - A A | amc smc & X

s =EE= A-2-2- =

Configurar pagina

Configurar impresién Temafio de pgina | Escala de dibujo |

Tamafio de pagina

de pagina | Disefio y

@ Elmismo tamafio que el papel de la impresora Papel de la

€ Tamafio predefinido:

[Estandar

E|

[Garta: 216 mmx 278 mim

 Tamafio personalizado:

5.5 % 10

" Ajustar al contenido del dibujo

|

Papel de la impresora:8.5 x 11 in
Pagina de dibujo: ~ 8.5x 11in

i6n de pagina
@ Vertical € Horizontal

impresora

Zoom para imprimir:  Ajustar a 1 hoja

0 =

Cancelar
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Ejemplo de Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad :

Titulo del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Paginaldel
Puesto Puesto Puesto Puesto
Responsable Responsable Responsable Responsable
A,
—>
A
>

FINAL
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Anexo 7
Formato de Validacion de Informacioén
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SAC Form. DDO-23

> TRICENTEMNARIA
Utvaraiciod oo San Carioa de Suatonmein

Division de Desarrollo Organizacional

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 especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacién 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 Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisién de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

()] (sello)
Autoridad Superior

Nombre:

Cargo:

CUL:

Fecha:
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SAC Form. DDO-23A

> TRICENTENARIA

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, 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 Division de Desarrollo 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 Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

)] (sello)
Jefe Inmediato
Nombre:
Cargo:
CULl:
Fecha:
Vo.Bo. (sello)
Autoridad Superior
Nombre:
Cargo:
CUI:
Fecha:
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USAC

TRICENTENARIA Form. DDO-23B

frét

Divisién de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacién, 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 informacién es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion
0 Actualizacibn de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisiébn de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

) (sello)
Jefe Inmediato

Nombre:

Cargo:

CuUl:

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

Jefe Inmediato Superior Autoridad Superior

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
CULl: CUL:
Fecha: Fecha:




