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.  INTRODUCCION

Las autoridades de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, interesadas en sistematizar la informacion existente,
presentan este Manual de Normas y Procedimientos, como una guia general para
personal que requieran conocer acerca de los procesos necesarios de realizar en cada

trdmite de la normativa que la Universidad exige.

El mismo contiene los pasos concretos y flujogramas de los procedimientos mas
elementales que se realizan en el Decanato, Secretaria Académica, Direccion de Area,
Secretaria Adjunta, Unidad de Planificacién, Programa de Preparacion del Examen
Técnico Profesional, Examen Técnico Profesional, Examenes Publicos de Tesis,
Coordinaciones de Semestre, Tesoreria, Artes Gréficas, Biblioteca, Control Académico,
Medios Audiovisuales, Procesamiento de Datos, Asesoria de Tesis, Bufete Popular

Central, Estudios de Posgrado, Servicios Generales, Servicios Especiales.

Este manual debe servir como guia y fuente de consulta permanente para las
direcciones, coordinaciones y unidades de trabajo. De igual manera pretende facilitar a
todos aquellos trabajadores de reciente ingreso, su incorporacion y claridad hacia la

organizacion.

Si las autoridades de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales desean realizar
cambios que les lleve a la mejora de los procedimientos y/o ampliar los mismos, lleva a

la eficiencia y eficacia organizacional.

Para una mejor claridad del lector, el orden en que se presenta la informacién, es
agrupada segun lo establecido en la estructura organizacional e informacién obtenida
por medio de entrevistas de las personas responsables de cada area, departamento o

unidad.



Il.  AUTORIZACION

HOJA DE ENVIO

Fecha: 01 de oclubre de 2014,

A licda. Maida Lépez Ochoa
Unidad de Plonuﬁcoc:lon
Atentamente.

Para
» Emita dictamen
» Su conocimiento
» Efectos consiguientes’
» Divulgaciéon
» Proporcione mformGCIdn solicitada
» Tramite ent
» Informe s
» Emita opinién, :
» Agregora anfecedentes :
» Se accede alo solicitado

OBSERVACIONES Por este medio, le remito la certificacién original de la
resolucion contenida en el Punto SEPTIMO Inciso 7.4 del Acta No. 25-2014
de la sesion ordinaria celebrada por Junta Direcliva de esta Facultad, el
dia 22 dé septiembre de 2014, asimismo anexo el expediente No. 1559-14 el
cual confiene la solicitud de aprobacién y el Manual de Normos y
Procedimientos de la Facultad, mismo que fue enviado por la Division de
Desamollo Organizacional_para que continde con el frdmite administrativo
que corjespondd. -

Seda Ayestas X Seupip, S
SECRETARIO ADJUNTO -

ce, Archiv
DIA/Im

=]

Facultad de Ciendias Juridicas y Sociales
Edificia S-7, Ciudad Universitiia Zona 12 - Guatemala, Guatema'a




3 USAC

Y TRICENTENARIA

Universidad de San Cardos de Guatemala

Acta No. 25-2014 de ka sesién ordinaria del 22/septiembre/2014

4 74 SOLICITUD DE APROBACION DEL “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
' DE LA FACULTAD DE CIENCIAS JURIblCAs ¥ SOCIALES", ENVIADO POR LA
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Junta Directiva, en virtud del
dictamen favorable emitido ‘por la Dlvi;ibn de Desarrollo Organizaclonal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Aprobar ¢l “Manual de

Normas y Procedimientos de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, Notifiquese para los efectos

correspondientes.

El Infrascrito Secretario de ka Facultad de Ciencios Juridicas y Soclales de la Unlversidad de San Carlos de
Guatemnala, certifico: que la présente copia es auténtica v reproduce fiel y exactamente o su original. ==----
Cuatemala, velntitrés de septiembre de dos mil catorce, ---

oY
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@
J: I.‘j}}

Facultad de Ciengias-Juridicas y Sociales : B
Edifico ST, Cludad Urwerjsade Zara 12 - Guatemals. Guatemala ©




lll.  OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

a. Dar claridad a presentes y futuros trabajadores acerca de los procesos de trabajo
que existe en la Universidad de San Carlos de Guatemala, con su
correspondiente aplicacion a la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, por

medio de los procedimientos que es necesario seguir en cada gestion.

b. Brindar al personal que labora en las diferentes unidades de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales las normas y procedimientos que deben de

considerarse dentro de las actividades que se realizan diariamente.

c. Establecer un marco de referencia practico, que sirva de base para la
optimizacién de tiempo, recursos humanos y financieros en los diferentes

procesos de trabajo de la Facultad.

IV. NORMA DE APLICACION DEL MANUAL

Todos los pasos y procedimientos que aqui se incluyen deben ser seguidos por las
personas que laboran en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, ya que su
fundamento se encuentra en las Normativas y Reglamentos de la Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Sera responsabilidad de los jefes inmediatos monitorear que las actividades descritas en
este manual sean realizadas adecuadamente por sus colaboradores y/o mejorarlos y

ampliarlos para lograr optimizar los recursos humanos, fisicos y financieros.



PROCEDIMIENTOS DEL DECANATO



Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de correspondencia.

Normas especificas:

Toda solicitud que se realice ante el Decano debe de ir acompafiada de
documentos de soporte y presentada a recepcion de la Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales, todos los dias de la semana de 13:00 a 19:00 horas, la
que es analizada por el Decano para dar respuesta.



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de correspondencia

HojaNo.__ 1 de__1 | No. De formularios: N/A (no aplica)

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Decano 01 Solicita elaboracién de documento.
02 Recibe la orden de elaboracién del
documento.
Secretaria
03 Elabora el documento solicitado.
04 Revisa el documento, lo imprime y traslada.
Decanato
Decano 05 Recibe el documento, lo revisa, firma y traslada.
06 Recibe, sella y fotocopia el documento.
Secretaria
07 Reproduce el documento, entrega 1/2 original al
interesado y 2/2 copia del documento para
archivo y solicita firma de recibido.
Facultad Interesado 08 Recibe original y copia, firma de recibido en copia y
entrega a secretaria.
Decanato Secretaria Recibe la copia firmada, la archiva vy
09 despide al interesado.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de correspondencia

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Decano Secretaria Interesado
Inicio

Solicita elaboracion
de documento

Recibe la orden de
elaboracion del
documento

A

Elabora el
documento solicitado

Recibe el
documento, lo revisa, |«
firma y traslada

Revisa el
documento, lo
imprime y traslada

Recibe, sellay
fotocopia el
documento

Entrega el
documento al

interesado y solicita
firma de recibido en
copia

Firma de recibido y

"l entrega a secretaria

Recibe y
archiva




Titulo del Procedimiento:

Firma y entrega de titulos.

Normas especificas:

La Secretaria debe revisar los titulos, verificar el titulo obtenido y trasladarlos

al Decano para la firma correspondiente, luego los debe entregar al estudiante
0 a quién éste hubiere autorizado.



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Firma y entrega de titulos

HojaNo.__ 1 de

2 No. De formularios:

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad

Estudiante

01

Entrega los titulos para firma.

Secretaria

Secretaria

02

Recibe y revisa certificacion original del
Examen de Graduacion donde se le
concede el grado Académico de
Licenciado y/o abogado y notario

Decanato

Secretaria

03

Revisa que se hayan entregado los tres
sellos rojos para titulo y que el nombre del
estudiante coincida con el titulo.
3.1 se recibieron los sellos y coincide
el nombre del interesado (continda
paso 4).

3.2 No entregaron los sellos y/o no
coincide el nombre del interesado
(regresa la documentacion y explica
cémo debe entregarla).

04

Revisa el sello oficial de trdmite autorizado
por Registro y Estadistica de forma
impresa y nimero de carné,
a. si no esta correcto lo devuelve y
explica procedimiento,

b. si esta correcto le da tramite y le
explica cuando debe recibirlos.

05

Indica al interesado el dia y hora en que
debe presentarse a recibir los titulos.

10



Titulo del procedimiento: Firmay entrega de titulos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Decanato Secretaria 06 Coloca sello rojo y sello mayor de la
Republica a cada titulo y los traslada al
decano para la firma.
Decanato Decano 07 Recibe titulos los firma y regresa a
secretaria.
Decanato Secretaria 08 Revisa si estan todos los titulos firmados
y los archiva temporalmente.
Facultad Estudiante 09 Se presenta a solicitar los titulos.
10 Solicita documento de identificacion vy
verifica que coincida con el nombre de los
titulos.
10.1 Coincide el nombre (continda
paso 11).
10.2 No coincide el nombre (indica
que solo lo puede recibir el
interesado).

Busca en el archivo los titulos de la

Decanato Secretaria 11 persona solicitante, toma el libro de
conocimiento 'y escribe los datos
personales de quien los recibe. Y solicita
firma de recibido el libro respectivo vy
entrega los titulos.

12 Guarda el libro de conocimientos.

11



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Decanato
Titulo del Procedimiento: Firma y entrega de titulos

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién
Nacional e Internacional

Pagina 1 de

2

Estudiante

Secretaria

Inicio

Entrega los titulos

para firma

A

Recibe y revisa
certificacion donde
>

se concede el grado
Académico

A

Revisa que se hayan
entregado los tres
sellos rojos

Regresa la

documentacion y
explica como debe

entregarla

Si

A

Indica al estudiante
cuando debe
presentarse para
recibirlos firmados

¢ Se entregaron
y coincide el

Revisa el sello oficial
de tramite autorizado

por Registro y
Estadistica

¢ Se encuentra
sellado
correctamente?

Regresa
documentacién y
explica como debe
entregarla

12



Nombre de la unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Firma y entrega de titulos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Coloca sello rojo y
sello Mayor de la

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional
Estudiante Secretaria Decano
1

Recibe los titulos,
» firmay regresaa

Republica a cada
titulo y traslada

Ordenay archiva

Secretaria

Se presenta
solicitando los titulos

- temporalmente

Solicita
identificacion y
verifica que coincida
con el nombre de los
titulos

¢ Coincide el
nombre?

Busca en el archivo los

Indica que solo lo titulos y escribe los
A < puede recibir el datos personales de
interesado quien los recibe en libro

de controles

4

Solicita firma de
recibido y entrega los
titulos informando el

paso a seguir

Guarda el libro
de
conocimiento

13



PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA
ACADEMICA

14



Titulo del Procedimiento:

Equivalencias.

Normas especificas:

La secretaria de actas de Junta Directiva al momento de emitir el Punto de
Acta de Junta Directiva relacionada con equivalencias debe confrontar lo que
pide el estudiante contra lo que presenta, para que no se le perjudique o se
alteren los datos contra lo que dispuso la Junta Directiva, es decir debe ser
muy cuidadosa al momento de emitir el Punto de Acta de Junta Directiva.

15



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Equivalencias

HojaNo.__1 de

2

No. De formularios:

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Junta Directiva Secretaria de 01 Recibe agenda del Secretario de Junta
actas Directiva donde estdn anotadas las
resoluciones de cada punto, las
transcribe, adjunta al expediente.
Junta Directiva Secretaria de 02 Recibe, transcripciones, elabora
notificaciones notificaciones de cada punto de acta con
sus respectivas copias ¥ estudiante, 2/4
control académico, ¥ Regqistro vy
Estadistica 4/4 Archivo.
Secretaria Secretaria Recibe, revisa, y firma las certificaciones de
Junta 03 cada punto de acta con sus copias Yy
Directiva traslada.
Junta Directiva Secretaria de 04 Recibe certificaciones firmadas, las sella y
notificaciones traslada.
Servicios Mensajero 05 Recibe certificacion y copias, entrega copia
Especiales 2/4 Control Académico y copia % &
Registro y Estadistica y 4/4 para archivo
Oficina de Secretaria 06 Recibe la copia de notificacion 4/4

Notificaciones

firmada y sellada de recibido.

16



Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

HojaNo.__ 2 de_ 2

Titulo del procedimiento: Equivalencias

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
07 Se comunica con el interesado via

Oficina de Secretaria
Notificaciones

telefénica para notificar la resolucion de
punto de acta.

Facultad Interesado 08 Recibe notificacion 1/4, firma de recibido 4/4
y entrega.
Oficina de Secretaria 09 Recibe firmada copia 4/4 la adjunta al

Notificaciones

expediente de equivalencias y la archiva.

17



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Equivalencias

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Secretaria Secretaria Mensaiero Secretario
de actas Notificaciones ! Académico Junta Interesado
Directiva
Inicio
. |

Recibe transcripciones,
elabora notificaciones de
cada punto de acta con
sus respectivas copias 1/4
estudiante, 2/4 control

Recibe agenda del

secretario de Junta
Directiva, donde estan
anotadas las resoluciones 1|

Recibe, revisa y
firma la certificacion

de cada punto, las
transcribe, adjunta
expediente

académico, 3/4 Registro y
estadistica y 4/4 archivo

—

de cada punto de
acta con sus copias
y traslada

A 4

ecibe certificaciones
y copias, entrega
Control Académico 2/
4, Registro y
Estadistica 3/4 y le
firman 4/4

Recibe
certificaciones
firmada y sella las
copias

Y

Recibe las copias de
notificacién 4/4
firmadas y selladas
de recibido

I 2

Se comunica con el
interesado para

Recibe notificacion
1/4 firma de recibido

4

notificar la resolucion
del punto de acta

4/4 y entrega

Recibe copia
firmada, la
adjunta al

expediente y

archiva

18



DIRECCION DE AREA

19



Titulo del Procedimiento:

Solicitud de equivalencias

Normas especificas:

El estudiante debe presentar solicitud de equivalencias con los requisitos
establecidos en el formulario que entrega Registro y Estadistica, a la oficina
de Recepcion de la Facultad, para que lo conozca el Director de Area
designado y con base en ese dictamen Junta Directiva autoriza o deniega

la solicitud planteada.

20



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Direcciéon de Area

Titulo del Procedimiento: Solicitud de equivalencias

HojaNo. 1 de 2 No. De formularios:
Inicia: Oficinista Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta a solicitar equivalencias de otras
01 universidades o unidades académicas Yy
Facultad Estudiante presenta certificacion de cursos aprobados y
programa de cursos firmados de aprobacion,
traslada.

02  |Recibe, elabora expediente con la documentacion
Secretaria Recepcionista recibida y elabora hoja de control de expedientes
Académica para entregar expediente de solicitud de
equivalencias.

Diregcién de Secretaria 03 Recibe, firma de recibido, ingresa expediente a
Area libro de conocimiento, y entrega.
Director 04 Recibe, analiza objetivos y contenido de los

programas de cursos, compara si cumple los
requisitos con los programas de cursos
impartidos en la Facultad.

4.1 Si cumple los requisitos (continla
paso 5).

4.2 No cumple los requisitos, da por
denegada la peticion 'y devuelve
expediente.

21



Nombre de la Unidad: Direcciéon de Area

HojaNo. 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Tramite para solicitar equivalencias

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
05 |Recibe, elabora dictamen, traslada para revision y
Secretaria firma.

Director 06 |Recibe, revisa dictamen, firmay devuelve
Direccion de Secretaria 07 Recibe, adjunta dictamen al expediente, traslada
Area para agenda de Junta Directiva y solicita firma

de recibido en libro de conocimiento.

Secretaria Secretaria Junta 8 Recibe expedientes, firma libro de
Académica Directiva conocimiento y anota en agenda de Junta

Directiva para su conocimiento y aprobacion.

22



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Direccion de Area
Titulo del Procedimiento: Tramite para solicitar equivalencias

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 1

i Recepcionista Sgcretaria Director Secretaria Juntd
Estudiante p Directores Directiva
de Area
Inicio
A
Solicita
equivalencias de
; ; Recibe solicitud,
Otras}:slnvied':éiasldes elabora expediente y ] Recibe, fi_rma, Recibe el
>/;cadémicas |l hoja de control de ingresa a libro de expediente, analiza,
resenta certifica‘ci()n ™ expedientes para > conocimiento y » compara programas
Ze EUTSES ETGECES entregar expediente de entrega si cumplen con los
o ranr':as de solicitud de requisitos
v cgursos equivalencias
Y

<. Cumple con lo
requisitos?

v

Elabora dictamen
a favor y entrega

f

Recibe, elabora dictamen,
traslada para revision y
firma

N
Da por terminada
la peticion y
devuelve
expediente

Recibe, adjunta
dictamen al expediente,
traslada para agenda de

firma de recibido en el
libro de conocimientos

Junta Directiva y solicita |

Recibe, revisa y firma

Recibe expediente,
firma libro y anota
en agenda de Junta

Directiva

Fin

23



SECRETARIA ADJUNTA

24



Titulo del Procedimiento:

Préstamo de Auditérium

Normas especificas:

El estudiante y/o profesor debe solicitar por escrito préstamo del auditorium
para fines académicos.

El Secretario Adjunto debe llevar control del uso del auditérium para que
no haya problemas con los profesores y/o estudiantes.

El vigilante debe recibir el Auditérium como lo entregé.

25



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Préstamo de auditérium

HojaNo.1l de_ 2

No. De formularios:

Inicia;: Docente o

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Docente o estudiante | 01 Solicita préstamo de auditérium por medio de nota a
Secretaria Adjunta indicando el dia y hora a utilizarlo,
(1/2) original, (2/2) para su archivo.

Secretaria Secretaria 02 Recibe nota, lee y revisa en el cuaderno de préstamo
Adjunta de auditérium si se encuentra disponible el dia
solicitado.

2.1  Sise encuentra disponible sigue paso
3)
22 Sino se encuentra disponible,
informa al solicitante e indica que decida otro
dia y presenta nuevamente, la solicitud.
Secretaria Secretario Adjunto 03 Recibe nota de solicitud, firma de autorizacion y
Adjunta traslada a la secretaria para su control.
Secretaria Secretaria 04 Recibe nota firmada, la autoriza, solicita un
Adjunta documento de identificacion.
Facultad Docente o estudiante | 05 Entrega documento de identificacion.

26



Nombre de la Unidad: Secretaria
Adjunta

HojaNo.__ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Préstamo de auditérium

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Secretaria Secretaria 06 Recibe documento de identificacién e indica que el

Adjunta auditérium estaré disponible dos horas antes del
evento.

07 Traslada al vigilante nota de solicitud autorizada %

y la copia 2/2 para que firme de enterado e indica
el dia y horaa utilizar el auditérium.

Servicios Vigilante 08 Recibe copia de nota 1/2 (2/2) la firma |

Especiales archiva.

Secretaria Secretaria 09 Recibe copia 1/2 vy archiva.

Adjunta
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Préstamo de auditérium

Elaborado por: Unidad de Planificaciéon y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1

de 2

Docente o estudiante

Secretaria

Secretario Adjunto

Inicio

A

Solicita préstamo de

auditérium, por
medio de nota

Elige uno de los dias
disponibles y "

Recibe y revisa en
el cuaderno de
> préstamo de
auditérium si se
encuentra disponible

¢ Se encuentra
disponible?

4

traslada carta de
solicitud

Entrega el

identificacion

Informa al solicitante
e informa los dias
disponibles

Indica la
disponibilidad para el
dia solicitado y
solicita autorizacion

.| Recibe notay firma

documento de o E—

Recibe, firma de
autorizacién, fotocopia
la carta y solicita
identificacion

w

de autorizacion

Recibe documento
de identificacion e
» indica que estara
disponible dos horas
antes del evento
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Préstamo de auditérium

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 2 de 2

Secretaria

Vigilante

Traslada nota
solicitud autorizada
1/2 y 2/2 para que
firme de recibido 1/2

Recibe notas
1/2 y 2/2 firma
1/2 de recibido,
archiva 2/;

Recibe
copia 1/2 'y
archiva
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UNIDAD DE PLANIFICACION

30



Titulos de Procedimientos:

Elaboracién del Plan Operativo Anual

Normas especificas:

El funcionario que elabore el Plan Operativo  Anual debe tener
comunicacion con el Decano de la Facultad y los Jefes de los diferentes
departamentos para obtener la informacion requerida; asi mismo debe
asistir a las reuniones que programe la Coordinadora General de

Planificacion.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Planificacion y Cooperacion Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

HojaNo. 1 de

2 No. De formularios:

Inicia: Personal

Termina: Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinacion General Personal 01 Envia  correo electrénico y solicita la
de Planificacion USAC elaboracién del Plan Operativo Anual.
Planificacion y Coordinador de la| 02 Recibe correo electronico de la Coordinadora
Cooperaciéon Nacional Facultad General de Planificaciéon, elabora nota para
e Internacional informar a las dependencias de la Facultad sobre
la elaboracion del Plan Operativo Anual y requiere
informacion sobre proyectos a realizar (1/2 original
y 2/2 archivo), traslada a dependencias.
Servicios Especiales Mensajero 03 Recibe notas % y 2/2, entrega nota % solicita
firma de recibido en 2/2 y entrega.
Facultad Jefe de dependencia 04 Recibe nota 2/2, firma de recibido prepara
informacion de proyectos a realizar.
Servicios Especiales Mensajero 05 Recibe copia 2/2 firmada y entrega a la Unidad

de Planificacion.
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Nombre de la Unidad: Planificacion y
Cooperacion Nacional e Internacional

HojaNo. 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Plan Operativo Anual

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador 06 Recibe copia 2/2 de entregada informacion
de la facultad solicitada de todas las unidades en forma
Planificacion y indicada.
Cooperacién Nacional
e Internacional . . : L, .
Coordinador 07 Organiza la informacion en base a las lineas
de la Facultad estratégicas, elabora el Plan Operativo Anual
imprime para archivo, envia de forma
electrénica a la Coordinadora General de
Planificacion.
Coordinacion General Personal 08 Recibe el POA, lo analiza y envia correo
de Planificacion solicitando la evaluaciéon del Plan Operativo
Anual en forma trimestral.
Planificacion y Coordinador 09 Elabora nota para los Jefes de las diferentes
Cooperacién Nacional de la Facultad dependencias que conforman la Facultad,
e Internacional indicando las lineas estratégicas a trabajar
durante el afio.
Servicios Especiales Mensajero 10 Recibe notas Y2 y 2/2 para los Jefes de las
diferentes dependencias que conforman la
Facultad sobre las lineas estratégicas
trasladadas y solicita firma de recibido 2/2 y
traslada.
Facultad Jefe de Dependencia 11 Recibe informacién, firma de recibido copia
2/2 y prepara informacion sobre los avances de
las lineas estratégicas.
Servicios Especiales Mensajero 12 Recibe notas Y para Jefes y 2/2 archivo,
requiriendo avances a cada Jefe de Unidad.
Planificacion y Coordinador 13 Recibe informacién, elabora informe de

Cooperacién Nacional
e Internacional

ejecucion y evaluacion del Plan Operativo
trimestral del afio correspondiente, imprime para
archivar, ingresa el informe a formato
digital, envia y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Planificacién y Cooperacién Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Plan Operativo Anual

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de 2
Nacional e Internacional
i Coordinador Planificacion .
Personal Coordinadora General Mensajero

de Planificacién USAC Facultad

Inicio

Envia correo
electrénico
solicitando la
elaboracion del Plan
Operativo Anual

4
Recibe informacioén, elabora
notal/2 y 2/2 para informar
a las dependencias e
informa la elaboracién del
Plan Operativo y requiere
informacién de proyectos a
realizar

A

Recibe notas Y2 y 2/

2, entrega, solicita

firma de recibido y
entrega

34



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Planificacion y Cooperacién Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Plan Operativo Anual

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional
Personal Coordinadora | Coordinador Planificacion M ) Jefe de D
General de ensajero efe de Departamento

Planificacion USAC

Facultad

Recibe el POA, lo
analiza y envia

Recibe copia firmada y
recibe en forma indicada |«

A

Organiza informacion,
elabora el Plan Operativo
Anual imprime, envia

correo en forma
trimestral

electronicamente

Elabora nota para los
Jefes de las diferentes
dependencias de la

Recibe copia 2/2 firmada
y entrega a la Unidad de

Planificacion

Facultad

.~

Recibe informacion,
elabora informe de
ejecucion y evaluacion del

Recibe notas %2y 2/2
para los Jefes y
solicita firma de

Recibe, firma de recibido,
prepara informacioén e
indica sobre los proyectos

Recibe, firma de
recibido y prepara

recibido en la copia
2/2

POA, imprime, envia <
electronicamente y archiva

Y

Fin

Recibe copias

informacién

A

firmadas y entrega
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Titulo del Procedimiento:

Elaboracion del Calendario de Actividades.

Normas especificas:

El funcionario que elabore el Calendario de Actividades docentes debe
conocer la actividad docente de la Facultad asi también conocer de la
administracion de la Facultad para establecer fechas de las actividades por
realizarse en cada uno de los semestres. Esta actividad debe comenzar a
realizarse en el mes de mayo de cada afio ya que Registro y Estadistica
comienza a pedir informacién en ese mes.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Planificacion y Cooperacion Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Calendario de Actividades

HojaNo.1l de_2

No. De formularios:

Inicia: Coordinador

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinador de 01 Anota las actividades de cada mes, considera dias
Planificacion festivos y asuetos, planifica inicio de clases del
siguiente afo, leccion inaugural, fechas de
examenes parciales, finales, retrasadas, escuela
de vacaciones, y clases de pre especializacién.
Coordinador
02 Elabora proyecto de calendario de actividades
del siguiente afio con base en la informacién de
actividades, y traslada al Consejo de Directores de
Area para su revision.
03 Recibe la propuesta de calendario de Actividades,
Direccion de Secretaria lo traslada al Director para su revision.
Area
Convoca al Consejo de Directores de Area para
Direccion de Director 04 [conocer el proyecto de calendario de actividades y
Area realizan enmiendas si las hubiere, elabora borrador
y entrega a secretaria
) secretaria 05 Recibe proyecto de nota lo elabora y devuelve para
Direccion de Area su revision y firma.
Direccion de Director de Area 06 Revisa, firma, elabora nota y traslada a la Unidad
Area de Planificacién.
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Nombre de la Unidad: Planificacion y
Cooperacion Nacional e Internacional

Hoja No. 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Calendario de Actividades

Unidad Puest Paso Actividad
0 No.
Coordinador de Coordinador 07 Recibe proyecto con sus correcciones las realiza e
Planificacion imprime y entrega a Junta Directiva para su
conocimiento y autorizacion.

Junta Directiva Secretaria 08 Recibe nota de calendario de actividades, lo
agenda para sesién de Junta Directiva, quien
conoce, autoriza y notifica Punto de Acta.

Coordinador Recibe punto de acta de junta Directiva autorizado

de Coordinador reproduce y notifica a las diferentes dependencias

Planificacion 09 y envia via electrénica a Procesamiento de Datos
para su publicacion en la pagina de la Facultad.

Procesamiento Operador de 10

de Datos

Informatica

Recibe calendario de actividades préximo afio via
electrénica y Publica en la pagina de la Facultad el
calendario de actividades.
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Nombre de la unidad: Planificaciéon y Cooperacién Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Calendario de Actividades

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion

Nacional e Internacional

1 de 2

Coordinador Planificacién

Secretaria Consejo
Directores de Area

Coordinador Consejo
Directores de Area

Inicio

A

Anota las actividades
del afo a realizarse
en la facultad

4
Elabora proyecto de
calendario de
actividades del ario,

Recibe proyecto
calendario de

lo imprime y traslada
con nota

Recibe proyecto, el
Coordinador del Consejo
convoca para conocer,

actividades, firma de
recibido y traslada

Recibe proyecto de

nota, elabora notay |

revisar y autorizar proyecto
y/o enmendar, traslada a
secretaria proyecto nota

entrega al Director
para firma
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Nombre de la unidad: Planificaciéon y Cooperacién Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Calendario de Actividades

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 2

de

2

Director

Coordinadora
planificacion

Secretaria Junta
Directiva

Procesamiento de Datos

Recibe, revisa y firma
nota donde enmienda y/o
autoriza el Proyecto de
calendario de Actividades
préximo arfio y entrega

Recibe, hace
correcciones,
imprime y entrega a

Recibe nota de
Calendario de
Actividades y agenda
para que conozca

Junta Directiva para
su conocimiento y
autorizacion

Recibe Punto de Acta de Junta
Directiva autorizado, reproduce
y notifica a las diferentes

Junta Directiva,
quien conoce,
autoriza y notifica
Punto de Acta

A

dependencias y envia via
electronica a Procesamiento de
Datos para su publicacién en la
Pagina de la Facultad

|

Recibe informacion
Calendario de
Actividades via
electrénica y publica
en la Pagina de la
Facultad




Titulo del Procedimiento:

Enlace titular de Acceso a la Informacién Publica de la Facultad ante la
Coordinadora de Acceso a la Informacién Publica de la Universidad.

Normas especificas:

El funcionario que el seifior Decano nombre como enlace titular de Acceso a la
Informacion Publica de la Facultad ante la CIP debe conocer la administracion
de la Facultad para cuando se le presente algin requerimiento sepa a donde
dirigirse para obtener la informacion rapidamente por el tiempo que se da para
contestar.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Planificacion y Cooperacion Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Enlace titular de acceso alainformacion puablica

HojaNo. 1 de_1 No. De formularios:
Inicia: Personal Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Oficina de Acceso a la Coordinador 01 Envia requerimiento de informacion a la
Informacion Facultad.
Publica
Oficina de Acceso a la Mensajero de 02 Recibe nota de requerimiento y entrega
Informacion Informacién Publica nota original al enlace y solicita firma de
USAC recibido en la copia y entrega a la oficina
correspondiente.
Oficina correspondiente Enlace titular y/o 03 Recibe requerimiento y solicita
de la Facultad suplente informacion a la oficina correspondiente
Oficina Facultad Jefe Oficina 04 Prepara informacion y traslada en
correspondiente original y copia %, 2/2, archiva copia 2/2
firmada.
Oficina Enlace titular y/o 05 Recibe informacion solicitada, elabora
correspondiente suplente respuesta y envia a la Coordinacion de
de la Facultad Acceso a la Informacién Publica lo
requerido en el tiempo correspondiente.
Servicios Especiales Mensajero Facultad 06 Recibe nota 1/2 con copia 2/2 y entrega
informacion a la Coordinadora de Acceso
a la Informacion Pdblica de la USAC v
solicita firma de recibido en la copia 2/2 |
entrega copia de recibido.
Oficina correspondiente Enlace titular y/o 07 Recibe copia 2/2 de entregado y archiva.
de la Facultad suplente
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Planificacion y Cooperacién Nacional e Internacional
Titulo del Procedimiento: Enlace titular y acceso a la informacioén publica

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de
Nacional e Internacional

Coordinadora : Enlace titular y/o Oficina
Planificacion USAC Mensajero USAC suplente correspondiente

Mensajero
Facultad

Inicio

Recibe nota de
requerimiento, entrega
(|  original alenlacey [P

Envia requerimiento de
informacion a la
Facultad

Recibe requerimiento
y solicita informacién
a la oficina

solicita firma de recibido correspondiente

Prepara informacién
»| y traslada en original
y copia

-

Recibe informacion,
elabora respuesta y envia

a la Coordinadora en nota
lo requerido

Recibe nota 1/2 con
copia 2/2 y entrega
informacion a la
Coordinadora de

Acceso a la Informacion

publica y solicita firma

de recibido en copia 2/2

y entrega la copia de
recibido

Recibe copia
de recibido y
archiva
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PROGRAMA DE PREPARACION PARA EL
EXAMEN TECNICO PROFESIONAL

44



Titulos de Procedimientos:

Reproduccion de material didactico

Normas especificas:

El funcionario que sea nombrado como Coordinador del Programa de
Preparacion del Examen Técnico Profesional debe estar en constante
comunicacion con las autoridades de la Facultad para la planificacion del
programa y el nombramiento de los profesores que dictaran los cursos los
dias sdbados, ya que sera el responsable del funcionamiento del mismo.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Programa de Preparacion para el Examen Técnico
Profesional

Titulo del Procedimiento: Reproduccién de material didactico

HojaNo. 1 de_ 2 No. De formularios:

Inicia: Asistente de Termina: Asistente de Coordinador

Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Programa
de Asistente de 01 Solicita material didactico a docentes para
Preparacion para Coordinador utilizar al impartir el curso durante el
el Examen semestre.
Técnico
Facultad Docente 02 Entrega el material solicitado.
Recibe y revisa el material a utilizar,
03 reproduce y lo ordena para entregar a los
estudiantes del programa.
Ingresa el material a formato digital y
Programa 04 archiva una copia para el curso en el futuro.
de Asistente de
Preparacién para Coordinador
el E,xamen Elabora una presentacion para que el
Tecnico 05 docente lo utilice al impartir el curso.
Profesional
06 Instala equipo audiovisual en clase al
docente.
07 Entrega material reproducido del curso.
Estudiantes 08 Reciben el material reproducido.
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Nombre de la Unidad: Programa
de Preparacién para el Examen
Técnico Profesional

HojaNo.___ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Reproduccion de material didactico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asistente de 09 Distribuye almohadillas y marcadores antes

Coordinador
Programa de
Preparacién para

de iniciar el curso a los docentes del

programa.

el Examen
Técnico Docentes 10 Recibe almohadilla y marcadores y utiliza el
Profesional equipo para impartir sus clases.
Asistente de 11 Desinstala el equipo al finalizar la clase y lo

Coordinador

guarda.
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Nombre de la unidad: Programa de Preparacion para el Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Reproduccion de material didactico

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de

2

Asistente de Coordinador

Docente

Inicio

A

Solicita material
didactico a utilizar al

.| Entrega el material

impartir el curso a
cada docente

Revisa el material a
utilizar, reproduce y lo
ordena para entregar a

solicitado

A

los estudiantes del
programa

A

Ingresa el material

a formato digital y

archiva una copia para
el curso en el futuro

Elabora una
presentacion para
que el docente lo
utilice al impartir el

curso
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Nombre de la unidad: Programa de Preparacion para el Examen Técnico Profesional
Titulo del Procedimiento: Reproduccién de material didactico

Elaborado por: Unidad de Planificaciéon y Cooperacién Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional

Asistente de Coordinacion Estudiantes Docentes

Instala equipo
audiovisual en clase
al docente si lo

solicita
A
Entrega el material Reciben el original
reproducido a los > del material
estudiantes del curso reproducido

|

Distribuye almohadillas y
marcadores a los
docentes del Programa

Desinstala el equipo
al finalizar la clase y

Reciben almohadillas y
marcadores y utilizan el
equipo para dar su clase

A

lo guarda
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Titulo del Procedimiento:

Entrega de Boletas a Tesoreria

Normas especificas:

El Coordinador o quien haga sus veces debe llevar control de los estudiantes
gue asisten a recibir el programa, pues este es autofinanciable, y depende
del pago que los estudiantes realicen.

Junta Directiva con base en el ndmero de estudiantes inscritos en el
Programa debe realizar los nombramientos de los profesores y del personal
administrativo, quienes deben tener el control del traslado de las boletas a
Tesoreria.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Programa de Preparacion para el Examen Técnico

Profesional

Titulo del Procedimiento: Entrega de boletas a Tesoreria

HojaNo. 1

de 2 No. De formularios:

Inicia; Estudiante

Termina: Asistente de Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Estudiante 01 Presenta la documentacion y boleta de
pago para inscribirse en el programa.
02 Recibe la documentacibn y revisa que
cumpla con los requisitos de inscripcion.
Programa de 03 Separa la boleta de pago y archiva la
Preparacion documentacion.
para el
Examen Asistente de
Técnico Coordinador 04 Elabora carta en original % y copia 2/2 con
Profesional listado de estudiantes inscritos en el programa,

ingresa nombre, numero de carné y nimero de

boleta, ordena las boletas e imprime listado.

Elabora nota original con el listado (1/2) para
Tesoreria y la copia 2/2 para archivo.

Auxiliar de tesorero

05

Recibe carta con el listado, boletas y las
confronta conforme el listado

5.1 Si esta correcto lo recibe y firma copia 2/2
para el tramite de sueldos y continGia paso 6
5.2 Si no esta correcto devuelve el expediente

con las observaciones pertinentes.
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Nombre de la Unidad:
Programa de Preparacion para
el Examen Técnico Profesional

HojaNo.__ 2 de

Titulo del procedimiento: Entrega de boletas a Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Programa de Asistente de Recibe copia (2/2) del listado y lo archiva y/o
Coordinador 06 realiza las correcciones necesarias.

Preparacién
para el
Examen
Técnico
Profesional
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Nombre de la unidad: Programa de Preparacion para el Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Entrega de boletas a Tesoreria

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 1

Estudiante

Asistente de Coordinador

Auxiliar de Tesorero

Inicio

Presenta la
documentacién para
inscribirse en el
programa

Recibe la documentacién
.| Y revisa que cumpla con
>

los requisitos de
inscripcion

Separa boleta
de pago y archiva |
documentacion

A

Elabora carta en original 2 y
copia 2/2 con listado de
estudiantes inscritos por

nombre, nimero de carné y

nimero de boleta de pago;

las ordena y traslada

Recibe la carta, listado y
boletas, confronta las
boletas con el listado

No

y L

A
Recibe el listado y
lo archiva y/o
realiza
correcciones
necesarias

Si no esta correcto Lo recibe y firma

devuelve el de recibido copia

expediente para 2/2 para el tramite
verificar de sueldos

®
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EXAMENES TECNICO PROFESIONALES
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Titulos de Procedimientos:

Solicitud del Examen Técnico Profesional.

Normas especificas:

El Coordinador debe estar en constante comunicacion con las autoridades
de la Facultad para la planificacion de las fechas de los ExAmenes Técnico
Profesionales por semestre, y la autorizacion de los listados de los
profesionales que puedan ser miembros de las ternas examinadoras segun
su especialidad, ya sea en la jornada matutina o vespertina-nocturna. Asi
también es el responsable de la asistencia de los examinadores en el
momento del sorteo de las ternas.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Técnico Profesional

HojaNo. 1 de_ 2 No. De formularios: Form.Exam.Privadol 06-04 y/o
Form.Exam.Privado2-06-04.
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Estudiante 01 Presenta documentacibn para someterse al
examen técnico profesional. Adjuntando

formulario (Form.Exam.Privl 06-04). Si es primera
vez; o (Form.Exm.Priv.2 06-04) si es segunda
vez.

02 Recibe documentacion para el Examen
Técnico Profesional y revisa si es primera o
segunda vez.

03 Revisa si los documentos son entregados por
primera vez.

3.1 Se entrega por primera vez,
elabora expediente del estudiante con los
documentos entregados (continta paso 4).

3.2 No es primera vez, busca el

o . expediente del estudiante y adjunta la
Examen Técnico Secretaria documentacién recibida.

Profesional

04 Indica la fecha a publicar el listado con
informacién del examen a realizar y
despide al estudiante.

05 Busca el formato digital de acta en que solicita a
las autoridades el Examen Técnico Profesional.

06 Ingresa fecha de elaboracion de acta, hora y
fecha de la realizacion del examen.
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Nombre de la Unidad: Examen Técnico HojaNo.__ 2 de_ 2
Profesional

Titulo del procedimiento: Solicitud de Examen Técnico Profesional

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Examen Técnico Secretaria 07 Ingresa datos del estudiante que se sometera al
Profesional Examen Técnico Profesional e imprime.
08 Adjunta al expediente y archiva.
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Nombre de la unidad: Examen Técnico Profesional

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Técnico Profesional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Técnico Profesional

documentacién para
el Examen Técnico
Profesional y revisa

Pagina 1 de 2
Estudiante Secretaria
Inicio
A
Presenta Recibe
documentacion para
someterse a Examen

A

Revisa si los
documentos son
entregados por

primera vez

A

Se entrega por
primera vez, integra
expediente del
estudiante

£Son entregado
por primera vez?2

A 4

Busca el expediente
del estudiante y
adjunta la
documentacion

recibida

examen

Indica el dia que se
publicara el listado
con informacién del




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Examen Técnico Profesional
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Técnico Profesional

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 2
Nacional e Internacional

de

Secretaria

Busca el formato
digital de acta en que
solicita el Examen
Técnico Profesional

4
Ingresa la fecha de
elaboracion de acta,
horay fecha de la
realizacion del
examen

Ingresa los datos del
estudiante que se
sometera al examen
e imprime

archiva

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Archivo de expedientes Examen Técnico Profesional

Normas especificas:

El oficinista encargado de recibir expedientes para Exdmenes Técnico
Profesionales debe tener cuidado al recibir expedientes de estudiantes
interesados en examinarse, debido a la importancia que tiene completarlo o
iniciarlo de lo contrario no se lleva el control estricto que debe llevarse.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Archivo de expedientes y elaboracion de estadistica

HojaNo._ 1 de

2 No. De formularios:

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad

Estudiante

01

Presenta documentacién para someterse al
examen técnico profesional.

Examen Técnico
Profesional

Secretaria

02

Recibe y elabora listado de estudiantes
que entregaron documentacion  para
someterse al Examen Técnico Profesional,
ingresa fecha de examen y sortea con base
en calendario.

03

Asigna un namero correlativo a cada acta
del listado e ingresa el nimero de recibo de
pago y nombre de estudiante.

04

Anota al lado del nombre de cada estudiante
del listado, el namero, reproduce listado de
estudiantes vy publica listado en cartelera del
Examen Técnico Profesional (1/2) listado
original, (2/2) archivo.

05

Revisa que cada expediente se encuentre
completo y con las firmas necesarias
después del examen.

5.1 Silas contiene sigue paso 7.
5.2 No contiene las firmas necesarias,

solicita a la persona correspondiente
firma.
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Nombre de la Unidad: Examen Técnico
Profesional

HojaNo.__ 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Archivo de expedientes y elaboracion de estadistica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
06 Separa los expedientes de los estudiantes

gue ganaron la fase publica y fase privada.

Examen Técnico
Profesional

07 | Archiva los expedientes de los estudiantes
gue aprobaron por fase, alfabéticamente y
. por afio.
Secretaria
08 Elabora listado de estudiantes que aprobaron
y reprobaron cada fase, listado de
estudiantes que no se presentaron Yy
suspendieron el mismo y estadisticas e
imprime.
09 Entrega  estadistica para firma de
autorizacion.
Coordinador 10 Recibe estadistica, revisa, firma de
autorizado vy traslada.
Secretaria 11 Recibe estadistica autorizada y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Archivo de expedientes y elaboracion de estadistica

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 3

documentacioén para

Estudiante Secretaria
Inicio
Y Elabora listado de
estudiantes que entregaron
Presenta

documentacioén para

Lt someterse a examen,

solicitar Examen
Técnico Profesional

ingresa fecha de examen y
sortea con base en
calendario

A

Asigna nimero correlativo
a cada acta del listado e
ingresa nimero de recibo
de pago y nombre del
estudiante

A

Anota al lado del nombre
de cada estudiante del
listado el nimero; lo
reproduce y publica en
cartelera del Examen
Técnico Profesional 1/2 y
2/2 archiva
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Examen Técnico Profesional

Titulo del Procedimiento: Archivo de expedientes y elaboracién de estadistica

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2
Nacional e Internacional

de

Secretaria

Revisa que cada
expediente se
encuentre completo
y con las firmas

necesarias

ZTiene las firma: No
necesarias?

A

A
Anota si el
estudiante aprob6, S
€ ap Solicita firma a los
reprobé, no se .
p examinadores
present6 o
suspendié el examen

A
Separa expedientes
de estudiantes que
ganaron la fase
publica y fase
privada

Archiva los
expedientes que
aprobaron por fase,
alfabéticamente vy,
por afio
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Examen Técnico Profesional

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Titulo del Procedimiento: Archivo de expedientes y elaboracion de estadistica

Pagina 3 de 3

Secretaria

Coordinadora

Elabora listado de estudiantes
que aprobaron y reprobaron
cada fase, que aprobaron y/o
suspendieron el mismo y
elabora estadisticas e imprime

A

Entrega estadistica
para firma de

Recibe estadistica,

autorizacion

» revisa, firma de
autorizado y traslada

Recibe
estadistica
autorizada y
archiva
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EXAMENES PUBLICOS DE TESIS

66



Titulo del Procedimiento:

Solicitud del Examen Publico de Tesis

Normas especificas:

Las secretarias encargadas de llevar control y dar atencion a los
estudiantes que solicitan Examen Publico de Tesis, deben ser personas
responsables por las diferentes actividades que se llevan a cabo y el
control de la papeleria a recibir y a preparar el expediente de cada
estudiante.

Las secretarias encargadas de esta tarea deben responder por cualquier
anomalia que se presente en el desarrollo de la actividad especifica.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Examenes Publicos de Tesis

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen PuUblico de Tesis

HojaNo. 1 de 2 No. De formularios:
Inicia: Secretaria Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Examen Publico de Secretaria 01 Elabora calendario del examen publico a
Tesis realizar (fecha de graduacién, fecha de

recepcion de documentos vy tesis).

02 Imprime calendario, firma, sella de
autorizado y lo publica en cartelera.

Facultad Graduando 03 Entrega documentos requeridos para
someterse al examen publico.

Examen Publico de 04 Recibe documentacion e indica al
Tesis estudiante el dia y hora de reunién, previo a
graduacion.
Secretaria 05 Revisa portada, cardtula de tesis,

dictimenes, nombramiento de revisor de
Unidad de Tesis, Orden de impresion,
conclusiones de tesis y recomendaciones.

5.1 Cumple con los requisitos (sigue
paso 6).

5.2 No cumple los requisitos, se
comunica con el graduando y le
devuelve documentacion (regresa al
paso 3).
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Nombre de la Unidad: Examenes Publicos de

Tesis

HojaNo.__ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Solicitud del Examen Publico de Tesis

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Examen Publico de Secretaria 06 Se reune con Decano y Secretario
Tesis Académico, informa sobre la graduacién y
que la documentacion de graduandos se
encuentra en orden
Facultad Graduando 07 Se presentan a la reunién el dia y hora
indicada.
Examen Publico de Secretaria 08 Asiste a la reunion y proporciona la lista
Tesis de requisitos para presentar Examen
Puablico de Tesis y resuelve dudas.
09 Entrega solicitud de Examen Publico de
Tesis segln sea el titulo a obtener y le dan
fecha de graduacion e indica cuantas tesis
debe presentar y la papeleria
correspondiente.
Graduando 10 Presenta tesis, papeleria correspondiente y
Facultad , .
se gradla en la fecha asignada.
Examen Publico de Secretaria 11 Conforma expediente y archiva.

Tesis
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: ExAmenes Publicos de Tesis
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Publico de Tesis

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de
Nacional e Internacional

2

Secretaria Graduando

Inicio

Elabora calendario del
examen publico a
realizar (fecha de

graduacion, fecha de
recepcion de
documentos y tesis)

A
Imprime calendario,
firma, sella y .| Entrega documentos | _
publica en cartelera requeridos

Recibe
documentacién e
indica dia y hora de |«
reunion previo a
graduacion

A

Revisa tesis,
dictamenes,
nombramiento de
revisor y Orden de
impresién

¢ Cumple con lo:
requisitos?

N
Decii;eugzsgzario Se comunica con el Entrega la
Académ)i/co informa GRELEED Y (2 » documentacion
sobre la graduacion informa faltante
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Examenes Publicos de Tesis
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Publico de Tesis

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién
Nacional e Internacional

Pagina 2 de 2

Secretaria

Graduando

Asiste a la reunién y
proporciona la lista

de requisitos para
presentar examen

4
Entrega solicitud de examen
seguln sea el titulo a obtener,
le dan fecha de graduacion,

Se presentan a la
reunién el dia y hora
indicada

le indican cuantas tesis debe
entregar y la papeleria

correspondiente

Presenta tesis y
papeleria y se
gradia en la fecha
indicada

Conforma el
expediente y
archiva
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COORDINACION DE SEMESTRE

72



Titulo del Procedimiento:

Publicacion de Notas.

Normas especificas:

El Auxiliar de Control Académico del Departamento de Control
Académico debe estar en constante comunicacién con el Jefe de
Control Académico y con todos los profesores, ya sea titulares o
interinos; para la comunicaciéon de las fechas de los examenes
parciales, retrasadas y/o finales, para que el estudiante este
constantemente informado. Cada profesor debe saber cuantos dias
tiene para entregar las calificaciones via electronica al Departamento de
Procesamiento de Datos, para luego imprimir los cuadros de
calificaciones, obtener la firma de cada profesor de cada seccion y de
cada curso que se imparte en el semestre correspondiente.

Los Jefes de Control Académico y Procesamiento de Datos deben
controlar el funcionamiento de cada uno de los departamentos para
mantener informado al estudiante ya sea via electrénica como personal
en las ventanillas de Control Académico; y al profesor para entregar
notas.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Coordinacion de Semestre

Titulo del Procedimiento: Publicacion de notas

HojaNo. 1 de

1 No. De formularios:

Inicia: Auxiliar de Control

Termina: Secretaria

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control Académico Auxiliar de Control 01 Reproduce cuadro de notas en original y tres

Académico

copias en la original ¥ firman de recibido las
secretarias de las coordinaciones y es la que se
archiva en Control Académico, la copia 2/4 se
publica en cartelera, la copia (3/4) se le entrega|
al profesor y la copia 4/4 es la que el mensajero
entrega en las coordinaciones.

Servicios Especiales

Mensajero

02

Recibe cuadro de notas originales 1/4 y copias
(4/4), traslada a la coordinacién solicita firma
de recibido en su copia 1/4.

Coordinacion
de
Semestre

Secretaria

03

Recibe cuadro de notas (4/4), y firma original
1/4, Forma folder para informacion de
estudiantes rotulando los folders por secciones
y semestres.

Servicios Especiales

Mensajero

04

Recibe y traslada copia de cuadros de notas
Firmadas y entrega.

Control Académico

Auxiliar de Control
Académico

05

Recibe cuadro de notas original (1/4) y
archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Coordinacion de Semestre
Titulo del Procedimiento: Publicacién de notas

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 1

Auxiliar de Control Académico

Mensajero

Secretaria Coordinacion

Inicio

| :

Reproduce cuadro de notas
en original y tres copias, en
la original 1/4 firman de
recibido las secretarias de
las coordinaciones y es la
que se archiva en Control
Académico, la copia 2/4 se
publica en carteleras, Ila
copia (3/4) se le entrega al
profesor y la copia 4/4 es la
que el mensajero entrega en
las coordinaciones

\/\

>

Recibe cuadro de nota
original 1/4 y copia 4/4
para trasladar a la
coordinacion y solicita
firma de recibido en la
original 1/4.

Recibe cuadro de notas (4/4),
y firma original 1/4, Forma
folder para informacion de
estudiantes rotulando los
folders por secciones vy
semestres.

-

Recibe y traslada
copia de cuadros de

|

recibe cuadro de notas
original 1/4 y archiba

Fin

notas
Firmadas y entrega.

75




TESORERIA
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Titulo del Procedimiento:

Arqueo diario de caja chica.

Normas especificas:

El Tesorero de Facultad debe realizar arqueos de caja en el momento
que él disponga segun las necesidades para verificar el flujo de efectivo.

El oficinista encargado de caja o de ingresos debe tener control de los
bienes a su cargo y rendir cuentas en cualquier momento que se lo
requieran.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Arqueo diario de caja chica

Hoja No._1de

1 No. De formularios:

Inicia; Auxiliar de

Termina: Auxiliar de Tesorero

Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Tesorero 01 Informa sobre arqueo de <caja y solicita
presencia de oficinista durante el arqueo.
Oficinista 02 Entrega boletas, libros, folletos y dinero.
Tesoreria
Auxiliar de Tesorero 03 Cuenta boletas utilizadas en el dia, cuenta dinero de
caja registradora, revisa cinta de caja registradora.
04 Separa pagos porcuenta o0 partida presupuestal,
suma pagos de cada cuenta, verifica que el dinero
de caja coincida con la suma de pagos e ingresa el
total en formato digital de arqueo.Form.SGI-03
05 Imprime el resultado del arqueo, firma, sella de
elaborado y traslada para autorizacion.
Tesorero 06 Recibe, revisa, firma de autorizado Vy traslada.
Aucxiliar de Tesorero 07 Recibe y archiva arqueo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Arqueo diario de caja chica

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion de 1
Nacional e Internacional
Auxiliar de Tesorero Oficinista Tesorero

Inicio

A

Informa sobre
arqueo de cajay

solicita presencia
durante el arqueo

Entrega boletas,
libros y folletos y
dinero

Cuenta boletas
utilizadas en el dia,
revisa cinta de caja

registradora

A

Separa pagos por
cuenta, compara el
dinero de caja

A
Imprime arqueo,
firma, sella de
elaborado y traslada
para autorizacién

Recibe, revisa, firma
de autorizado

Recibe y
archiva

arqueo
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Titulo del Procedimiento:

Informe Anual de Inventario.

Normas especificas:

1. EIl oficinista encargado de inventarios de la Facultad debe ser muy
cuidadoso con el control de inventario fisico, especialmente con el control
de las tarjetas de responsabilidad que deben estar firmadas por el
responsable del bien. Toda esta actividad debe ser supervisada
constantemente por el Tesorero de la Facultad.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Informe anual de inventario

HojaNo.1l de_ 2

No. De formularios:

Inicia: Personal

Termina: Auxiliar de Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Auditoria o
Contabilidad

Personal

01

Envia correo electronico, solicita informe anual de
inventario e indica fecha limite de entrega.

Tesoreria

Auxiliar de Tesorero

02

Recibe correo electronico, ordena tarjetas de
responsabilidad por departamento y se traslada a cada
departamento para inventario de bienes.

03

Revisa bienes de la Facultad en base a tarjetas de
responsabilidad y nimero de inventario, verifica que se
encuentren fisicamente y en buen estado.

6.2 Se encuentran los bienes y en buen
estado (sigue paso 4).

3.2 No se encuentra fisicamente o en buen
estado, solicita su reposicion al trabajador
responsable.

04

Elabora informe de inventario 1/3, 2/3 y 3/3; elabora
resumen de libro de inventario; elabora informe de
cuadro de compras y traslada al Tesorero para
autorizacion.

Tesorero

05

Recibe documentacién concerniente al inventario, lo
revisa, firma y traslada.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

HojaNo.__ 2 de___ 2

Titulo del procedimiento: Informe anual de inventario

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 06 Recibe, elabora informe de tres copias Auditoria
(1/3), Contabilidad (2/3) y Archivo (3/3), adjunta cd,
informe y dos copias 1/3 y 2/3 y la copia 3/3 para la
firma correspondiente.

Servicios Mensajero 07 Recibe copias 1/3, para Auditoria 2/3 para

Especiales Contabilidad y 3/3 para firma.

Auditoria y Personal 08 Reciben los informes y firman de recibido la copia

Contabilidad 3/3.

Servicios Mensajero 09 Recibe copia 3/3 firmada de recibido y entrega.

Especiales

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 10 Recibe y archiva copia 3/3 de informe firmada y

entregado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Informe anual de inventario

Elaborado por: Unidad de Planificaciéon y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de

2

Personal de Auditoria o
contabilidad

Auxiliar de Tesorero

Inicio

A 4
Envia correo
electrénico

Recibe correo y se
.| traslada a cada

solicitando informe
anual de inventario

O—

¢ Se encuentran
los bienes?

departamento para
inventario de bienes

Revisa bienes de la
Facultad en base a
tarjetas de
responsabilidad

A

Solicita su reposicién
al trabajador
encargado

Elabora informe de inventario
1/3, 2/3y 3/3; elabora resumen
de libro de inventario; elabora
informe de cuadro de compras y

traslada al Tesorero para
autorizacién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Informe anual de inventario

Elaborado por: Unidad de Planificaciéon y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional
Personal Auditoria y Auxiliar de Tesorero Mensajero Tesorero

Contabilidad

Recibe, elabora
informe en 3 copias

1/3 Auditoria, 2/3 |«
Contabilidad y 3/3
archivo

Recibe copias 1/3 para
Auditoria, 2/3 para
Contabilidad y 3/3 para
firma

A

Reciben informes y
firman de recibido la |
copia 3/3

Recibe firmada la
copia 3/3

Recibe copia
3/3 y archiva

Recibe, revisa, firma
y traslada
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Solvencia en el servicio.

Normas especificas:

El Oficinista encargado de Inventario debe extender solvencia de bienes a los
trabajadores que la requieran, a la brevedad posible, con base en los controles
gue tenga en el inventario fisico y las tarjetas de responsabilidad actualizadas,
siempre con el visto bueno del Tesorero de Facultad.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de solvencia en el servicio

HojaNo.__1 de No. De formularios:
2
Inicia: Secretaria Termina: Auxiliar de Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Trabajador 01 Presenta nota solicitando solvencia en el servicio por

renuncia o término de contrato del trabajador,
adjuntando constancia de aceptacién de renuncia por
la autoridad correspondiente.

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 02

Recibe nota y constancia, revisa tarjetas de
responsabilidad del trabajador antes de extender la
solvencia.

03

Coteja bienes a cargo de las persona a extender
solvencia con tarjetas de responsabilidad, revisa si
se encuentra el bien y en buen estado.

3.1 Si se encuentra el bien y en buen
estado (sigue paso 4).

3.2 No se encuentra el bien o no esté
en buen estado, elabora nota informando al
Secretario Adjunto, y al trabajador para que éste
entregue el bien en buen estado (regresa a
paso 2).

04

Extiende solvencia en el servicio, adjunta constancia
de renuncia o término de contrato, traslada a Tesorero
de Facultad para la firma correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

HojaNo.__ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Solicitud de solvencia de bienes

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Tesoreria Tesorero 05 Recibe expediente con la solvencia, revisa, firma
de autorizacion y devuelve.
Tesoreria Aucxiliar de 06 Recibe expediente, adjunta solvencia en el servicio
Tesoreria firmada por el tesorero, constancia de aceptacion
de renuncia, o término de contrato y entrega al
Decano para firma.
Decanato Decano 07 Recibe el expediente, firma la solvencia y devuelve
a Tesoreria.
Tesoreria Auxiliar de 08 Recibe el expediente, saca fotocopia a la solvencia
Tesoreria en el servicio y entrega al trabajador la original de
la solvencia, al que le solicita la firma de recibido
en la copia y archiva el expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Solvencia de bienes

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Pagina 1 de 2
Nacional e Internacional
Trabajador Decano Auxiliar de Tesorero
Inicio
4

Elabora nota solicitando Recibe nota y constancia de
solvencia en el servicio aceptacion de retiro, revisa
adjuntando constancia de tarjetas de responsabilidad
aceptacion de retiro del trabajador

«|

7

Coteja bienes a
cargo de la persona
con tarjetas de
responsabilidad

¢ Se encuentran
los bienes?

Si
Elabora nota e Forma el
TR DI G expediente en el
trabajador entregue p .
Al Bem @n e servicio y requiere
estado firmas

v

Recibe expediente,
lo revisa y firma la
solvencia en el
servicio
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Solvencia de bienes

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional

Auxiliar de Tesorero Decano Tesorero
1
Recibe el expediente con Recibe expediente con
la solvencia firmada por el la solvencia firmada por
Tesorero, lo revisa y firma |« el Tesorero y traslada
y traslada a Decano para para firma de
firma autorizacion

Recibe el expediente
y firma la solvencia
en el servicio y
devuelve el
expediente

h 4

Recibe el expediente, le saca
fotocopia a la solvencia en el
servicio firmada y entregada al
trabajador la original y le pide
que firme la copia, la pone en el
expediente y lo archiva

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Entrega de cheques de pago de sueldos.

Normas especificas:

El Auxiliara de Tesoreria debe ser persona conocedora de los tramites en
Tesoreria con relacién al pago de cheques de sueldos, debe conocer a los
trabajadores docentes y administrativos de la Facultad. ElI Tesorero de
Facultad debe supervisar constantemente a este auxiliar y capacitarlo para
gue elabore bien sus atribuciones.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Entrega de cheques de pago de sueldos

HojaNo.__1

de_ 2 No. De formularios: SIS-21 y SIS-20 (2)

Inicia: Personal

Termina: Auxiliar de Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Caja Central Oficinista 01 Prepara cheques de sueldo de trabajadores de
la Facultad, adjunta listado y solicita firma de
recibido.

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 02 Recibe, revisa y firma de recibido.
03 Separa los cheques y ordena alfabéticamente
por apellido.
Facultad Personal 04 Solicita cheque de sueldo en ventanilla de
Tesoreria de la Facultad
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 05 Entrega cheque y solicita firma de recibido en
copia de cheque.
Facultad Personal 06 Recibe cheque y revisa que los datos se
encuentren correctos.
6.1 Son correctos los datos, firma vy
traslada (sigue paso 15).
6.2 No son correctos, indica los datos
que no son correctos, traslada.
Recibe, elabora carta dirigida al jefe de Caja,
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 07 expone el caso, solicita reposiciéon de pago de

sueldo, la correccion del mismo y traslada para
autorizacion.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

HojaNo.__ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Entrega de cheques de pago

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Tesoreria Tesorero 08 Recibe, revisa, firma de autorizacion vy
traslada.
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 09 Recibe y traslada nota de reposicion.
Departamento Oficinista 10 Recibe y da seguimiento.
de Caja
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 11 Llena formularios SIS-21 y SIS-10 para
reposicion de pago, traslada.
Recursos Delegado 12 Recibe formularios SIS-21 Y SIS-10, autoriza y
Humanos traslada
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 13 Recibe formularios SIS-21 y SIS-10, elabora
proceso en el departamento de tesoreria en
base a los datos correctos.
Facultad Personal 14 Solicita cheque de pago.
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 15 Entrega cheque y solicita firma de recibido en
copia de cheque.
Facultad Personal 16 Recibe, revisa, firma de recibido y devuelve
copia firmada.
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 17 Recibe copia de cheque firmado y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Entrega de cheques de pago

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 2
Nacional e Internacional
Personal Auxiliar de Tesorero Personal Tesorero
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Entrega de cheques de pago

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional
Personal Auxiliar de Tesorero Personal Delegado
1
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Titulo del Procedimiento:

Recepcion de Materiales y Suministros.

Normas especificas:

El Guardalmacén debe conocer el movimiento que se da en el Almacén de la
Facultad y conocer la calidad de los materiales necesarios en la docencia y
administracion de la Facultad para mantener existencia en el mismo.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Recepcion de materiales y suministros

HojaNo. 1

de 2 | No. De formularios: SIC-01

Inicia; Guardalmacén

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Tesoreria Guardalmacén 01 Elabora listado y descripcion de materiales a
solicitar utiliza formato SIC-01, Ingresa cantidad
de materiales a solicitar firma, sella, y traslada.

Tesoreria Aucxiliar de Tesorero 02 Recibe listado de materiales en base a
solicitud, compra los materiales solicitados.

Proveedor 03 Entrega factura original y contrasefia de pago.

Tesoreria Guardalmacén 04 Recibe contrasefia factura original, firma la

contrasefia de pago y traslada.
Proveedor 05 Recibe contrasefia de pago.

Tesoreria Guardalmacén 06 Fotocopia la factura para control interno, coloca
sello en la parte posterior de la factura y
firma.

07 Ingresa en tarjeta kardex fecha de la factura y

materiales que ingresan al almacén, ingresa el
valor de materiales sin IVA.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

HojaNo.___ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Recepcion de materiales y suministros

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Tesoreria Guardalmacén 08 Calcula el nuevo saldo de kardex, precio
promedio de cada material, ingresa precio
promedio y precio unitario de materiales a la
tarjeta de kardex, traslada factura original de
materiales, solicita firma de recibido en copia de
factura.

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 09 Recibe factura original y copia, firma copia de
recibido y traslada.

Tesoreria Guardalmacén 10 Recibe copia de factura, guarda los
materiales y archiva copia de factura.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Recepcion de materiales y suministros

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién de 1
Nacional e Internacional
Guardalmacén Auxiliar de Tesorero Proveedor

Inicio
A
Elaborg Ii_stado y Recibe listado de Entrega factura
descripcion de .| materiales, compra »| original 9 —
materiales a solicitar los materiales P original y contraseha
L de pago
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Titulo del Procedimiento:

Entrega de materiales e insumos

Normas especificas:

1. El Guardalmacén debe tener control de los formularios que se utilizan para
entregar los insumos a todos los trabajadores que lo requieran, debe
controlar existencias para cumplir con las demandas de los diferentes
insumos.

2. Debe calcular el uso que se le da a los materiales y solicitar a Tesoreria la
adquisicion de los mismos por el uso que se les da.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Entrega de materiales e insumos

HojaNo. 1 de 1| No. De formularios: Form.Sol.Mat.Alm.03-04
Inicia: Personal Termina: Guardalmacén
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Facultad Trabajador 01 Pide formulario (Form.Sol.Mat.Alim. 03-04) de
solicitud de materiales e insumos al almacén.

Tesoreria Guardalmacén 02 Entrega el formulario de solicitud de materiales e
insumos en original y copia.

Facultad Trabajador 03 Recibe vy llena solicitud de materiales vy
traslada para autorizacién al Secretario Adjunto.

Secretaria Secretario Adjunto 04 Recibe (Form.Sol.Mat.Alm.03-04), revisa, firma de

Adjunta autorizacion y entrega.

Facultad Trabajador 05 Recibe solicitud autorizada lleva al Guardalmacén
el formulario lleno y autorizado.

Tesoreria Guardalmacén 06 Recibe, revisa la solicitud, toma los materiales o
insumos solicitados, verifica cada uno, los entrega,
solicita firma de recibido en el original y le entrega la
copia y los materiales.

Facultad Trabajador 07 Recibe, revisa, firma de recibido y recibe copia del
formulario.

Tesoreria Guardalmacén 08 Recibe formulario (Form.Sol.Mat.Alm.03-04)
firmado de recibido y descarga las tarjetas de
kardex de cada material o insumo(s) entregado(s),
archiva solicitud y tarjetas.
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Nombre de la unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Entrega de materiales e insumos

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién
Nacional e Internacional

Pagina 1

de 1
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Inicio

A

Pide solicitud de
materiales (Form.. >
Alm 03-04)

Entrega solicitud de
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recibido en original y
entrega copia
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ARTES GRAFICAS
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Titulos de los Procedimientos:

Reproduccion de materiales

Normas especificas:

1.

El Encargado de Reproduccion de Materiales debe estar en
constante comunicacion con el Secretario Adjunto para que esté
informado de lo que se reproduce por peticion del personal docente
y administrativo de la Facultad.

Debe informar al Secretario Adjunto de las necesidades de
mantenimiento del equipo y maquinaria utilizada en el
Departamento para que al requerir material docente o
administrativo este no se retrase.

Debe solicitar al Almacén de la Facultad los materiales e insumos a
utilizar con el debido tiempo para comprar los mismos.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Artes Gréficas

Titulo del Procedimiento: Reproduccion de materiales

Inicia: Personal o

Termina: Operador de equipo de reproduccion de

Docente materiales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Personal o Docente 01 Solicita formulario (Form.Sol.Rep.Mat 01-04) de
y/o administrativo reproduccion de material de apoyo, exdmenes o
afiches.
Artes Graficas | Operador de equipo Entrega solicitud de reproduccion de materiales, para
de reproduccién de 02 | sullenado.
materiales
Facultad Personal o Docente 03 Recibe, llena, firma y traslada para autorizacion del
y/o administrativo Secretario Adjunto.
Secretaria Secretario Adjunto 04 Recibe, revisa y firma de autorizacién y entrega a
Adjunta aria secretaria para devolver al docente
Secretaria Secretaria 05 | Recibe, Form.Rep.Mat. 01-04 y entrega al personal
Adjunta administrativo o docente.
Facultad Personal o Docente 05 Recibe formulario autorizado, adjunta documento
y/o administrativo a reproducir y traslada a reproduccién de materiales.
Operador de 06 Recibe, indica dia y hora de entrega, despide,
equipo de traslada al encargado.
reproduccién de
Artes Graficas Encargado de 07 Recibe, revisa el texto original, autoriza, revisa fecha
reproduccion para entrega de trabajos y distribuye tareas.
de materiales
Operador de 08 Recibe, graba el documento en master electrénico o
equipo de duplicador y reproduce.
reproduccién de
materiales
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Nombre de la Unidad: Artes Graficas HojaNo.__ 2 de_ 2
Titulo del procedimiento: Reproduccion de materiales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Encargado de
reproduccion de 09 Supervisa el trabajo, da indicaciones.
materiales
Operador de equipo de
Artes reproduccion de 10 Recibe el  material, lo engrapa o encuaderna,
Gréficas materiales ordena y traslada al encargado.
Encargado de
reproduccion de 11 Recibe el material terminado y lo coloca en el
materiales lugar del material listo para entrega.
Facultad| Personal o Docente y/o| 12 En fecha establecida, recibe el material
administrativo reproducido.
Operador de equipo de
Artes reproduccion de 13 Entrega el material reproducido, solicita firma
Graficas materiales de recibido en la solicitud de reproduccién de
materiales (Form.Rep.Mat 01-04).
Facultad Personal o Docente 14 Recibe, revisa, firma de recibido (Form.Rep.Mat.
01-04), traslada.
Operador de equipo de
Artes reproduccién de 15 Recibe solicitud de reproduccion de material
Graficas materiales firmada de entregado y archiva en trabajos

terminados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Artes Graficas
Titulo del Procedimiento: Reproduccion de materiales

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1

de 2
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Nombre de la unidad: Artes Gréaficas

Titulo del Procedimiento: Reproduccién de materiales

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 2

de 2
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l. Titulo del Procedimiento:

Reporte semanal de materiales utilizados en reproduccion de materiales.

Il. Normas especificas:

1. El Encargado de Reproduccion de Materiales debe llevar control de los
materiales, insumos utilizados en los requerimientos recibidos todos los dias.

2. Debe conocer el equipo y maquinaria utilizada en artes graficas para saber
cémo reproducir todos los materiales solicitados.

3. Debe conocer el funcionamiento del equipo de cdémputo y programas
especificos para reproducir materiales.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Artes Gréaficas

Titulo del Procedimiento: Reporte semanal de materiales utilizados

HojaNo.__ 1 de

1

No. De formularios: Form.Sol.Rep. Mat.01-04)

Inicia: Encargado de

Termina: Encargado de reproduccién de

reproduccion de materiales
materiales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

01 Reune las solicitudes de trabajos entregados
en el dia, ingresa la informacién a formato
digital para el reporte semanal.

02 Archiva las solicitudes fisicas y en formato
digital.

03 Estima la cantidad de material utilizado en
base a las solicitudes de trabajo entregado.

o 04 | Anota la cantidad de materiales utilizados
Artes Graficas Encargado de en la solicitud de impresién y anota la
reproduccién cantidad de desechos generados durante la

de materiales impresion.

05 Elabora reporte semanal de trabajos
entregados, separa por materiales (tamafio
de papel, tinta, master).

06 Realiza reporte mensual de materiales
utilizados en base a los reportes semanales.

07 Firma, sella y archiva el reporte mensual

para Auditoria Interna.
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Nombre de la unidad: Artes Graficas
Titulo del Procedimiento: Reportes de materiales utilizados

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1 de
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CONTROL ACADEMICO
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Titulos de los Procedimientos:

Cuadro de notas

Normas especificas:

El Jefe de Procesamiento de Datos, y Operadores de Informatica
deben velar porque la reproduccion del cuadro de notas sea
confiable y no contenga datos que puedan representar error.

El Jefe de Procesamiento de Datos debe supervisar el trabajo que
realizan los operadores de informéatica.

El Jefe de Procesamiento de Datos debe contar con un operador de
informatica que asesore y capacite a los profesores para entregar
notas via electronica.

. Auxiliares de Control Académico que laboren en Control Académico

y Procesamiento de Datos de la Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales deben estar en constante comunicacion con el Decano y
el Secretario Adjunto de la Facultad, para conocer de las actividades
gue se desarrollen en los departamentos y para saber como actuar
para resolver problemas que se presenten.

El Jefe de Control Académico, y Jefe de Procesamiento de Datos,
que laboren en Control Académico y Procesamiento de Datos de la
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales son nombrados (as) por el
Decano, Yy deben ser personas especializadas en cada uno de los
ramos; pues son los responsables de que tanto el procesamiento de
datos de cada uno de los estudiantes sean grabados con rectitud y
gue la extension de los mismos a cada estudiante sean confiable.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Cuadro de notas

HojaNo.__ 1 de_1 No. De formularios:
Inicia: Docente Termina: Auxiliar de Control
Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Docente 01 Se presenta, entrega USB que contiene cuadros
de notas parciales o finales.
Control Académico Auxiliar de Control 02 Recibe USB y traslada.
Académico
Procesamiento de Datos Jefe de 03 Recibe USB, imprime siete copias de cuadro de
Procesamiento de notas: 1/7 Original archivo de control académico 2/7
Datos y 3/7 otro archivo de Control Académico, 4/7
archivo de Coordinacion de Semestre, 5/7
docente, 6/7y 7/7 archivo de Procesamiento de
Datos. Traslada USB y cinco copias.
Control Académico Auxiliar de Control 04 Recibe copias, entrega una copia 2/7 y USB, solicita
Académico firma del docente en cuatro copias: 1/7,5/7,3/7 y 4/7,
traslada.
Facultad Docente 05 Recibe, guarda copia 3/7, firma las copias
restantes 1/7,3/7, 4/7, 7/7 y traslada.
Control Académico Aucxiliar de Control 06 Entrega cuadro de notas y copias (1/7, 3/7 417, 7/7) vy
Académico entrega a mensajero
Servicios Especiales Mensajero 07 Recibe cuadro de notas entrega (1/7, 3/7 4/7, 7/7),
solicita firma de recibido en copia (2/7) y traslada.
A Secretaria de Coordinacion.
Coordinacién de Secretaria de 08 Recibe cuadro de notas (4/7), firma copia de
Semestre Coordinacion recibido (2/7) y traslada.
Servicios Especiales Mensajero 09 Entrega copia de cuadro de notas firmada.
Control Académico Auxiliar de Control 10 Recibe y archiva la copia firmada (2/7).
Académico
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Cuadro de notas

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Docente Aucxiliar de Control Jefe de Mensaiero Secretaria de
Académico Procesamiento de J coordinacion
Datos
Inicio
A Recibe USB, imprime
Se presenta, entrega siete copias, guarda ,
USB que contiene . traslada dos copias para
cuadros de notas > Regle Uz su archivoy USB a
parciales o finales Control Académico
Recibe, entrega una
. . copia y USB, solicita
Recibe, gyarda copia o firma de recibido en ¢
y firma "
cuatro copias,
traslada
REEEE GIEED G2 Recibe cuadro de
,| Entrega cuadro de p| hotasentrega, | || sy firma copia
d notas 7| solicita firma de deyrecibido p
recibido en copia
Recibe y
archiva la .
A Entrega copia de
cuadro de notas <«

firmada
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Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de certificaciones.

Normas especificas:

Las Auxiliares de Control Académico son las encargadas de reproducir las
certificaciones de estudios quienes deben controlar que el estudiante cancele
la certificacion y luego al emitirla sellar el recibo para saber que la certificacion
ya se emitié, debe controlarse principalmente este aspecto y el uso del papel
especial para certificaciones
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de certificaciones

HojaNo. 1 de_1 No. De formularios:
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Estudiante 01 Solicita certificacion.
Control Académico Auxiliar de 02 Informa de pago de certificacion en
Control Tesoreria.
Académico
Facultad Estudiante 03 Se presenta a Tesoreria para hacer
efectivo el pago de certificacion.
Tesoreria Oficinista 04 Extiende recibo, informa el wvalor a
cancelar, solicita escribir ndmero de carne
y nombre al dorso del recibo vy traslada.
Facultad Estudiante 05 Recibe, efectla pago y coloca nimero de carné

y nombre al dorso del recibo.

06 Solicita certificacion y traslada recibo.

Control Académico

Auxiliar de Control
Académico

07 Recibe = comprobante de pago, ingresa el
nimero de carne del estudiante al
sistema de certificaciones, emite certificacion.

08 Imprime con firma digital de autorizacion,
sella, y anula el recibo de pago, entrega
certificacion y recibo, despide al estudiante.

Facultad

Estudiante

09 Recibe certificacion y recibo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de certificaciones

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Estudiante Auxiliar de Control Académico Oficinista
Inicio
A

Solicita certificacion

Informa de pago de
» certificacion en

Tesoreria

A

Se presenta para

hacer efectivo el
pago de certificacién

Recibe, efectia pago
y coloca nimero de

Extiende recibo,
informa el valor y
traslada

carne y nombre al
dorso del recibo

A

Solicita certificacion
y traslada

Recibe el
comprobante de

comprobante

Recibe certificacion y
<

pago, emite
certificacion

N
Imprime, firma, sella
el recibo, entrega
certificacion, despide

recibo

Fin

al estudiante
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Titulo del Procedimiento:

Modificacioén de cuadro de notas.

Normas especificas:

Las Auxiliares de Control Académico deben verificar la exactitud de la
informacién que presentan los profesores sean éstos interinos o titulares,
antes de realizar las correcciones. Asi también Procesamiento de datos debe
controlar estas correcciones.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Modificacion de Cuadro de notas

HojaNo. 1

de

2

No. De formularios: Form.Mod.Nota 04-04

Inicia; Docente

Termina: Auxiliar de Control

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Docente 01 Solicita modificacion de nota de curso (Form.

Mod. Nota 04-04) en original y copia.

Control Académico

Auxiliar de Control

Entrega formulario de modificaciéon de nota de

Académico 02 curso. (Form. Mod. Nota 04.04)
Facultad Docente 03 Recibe la solicitud de modificacién (Form.Mod.
Nota 04-04), de nota, en original y le saca
fotocopia, la llena, firma, entrega
examen del estudiante, carta de justificacion
explicando el motivo, traslada.
Control Académico | Auxiliar de Control 04 Recibe y Firma la copia 1/2 de solicitud (Form.
Académico Mod. Nota 04-04),
Control Académico Auxiliar de 05 Realiza anotaciones en cuadro de calificaciones
Control oficiales indicando el nimero de expediente
Académico correspondiente y entrega.
Jefe de 06 Recibe expediente de correccién de nota revisa
) Procesamiento y traslada.
Procesamiento de de Datos
Datos
Operador de 07 Elabora modificacion, imprime cuadro de
Informatica notas corregidas (1/2 Control Académico y 2/2

Procesamiento de datos), traslada.
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Nombre de la Unidad: Control

Académico

HojaNo. _ 2

de 2

Titulo del procedimiento: Modificacién de cuadro de notas

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Procesamiento Jefe de 08 Recibe, traslada cuadro de calificaciones para
de Datos Procesamiento de publicarlo, solicita firma en cuadro de notas
Datos corregido y entrega

Control Auxiliar de Control 09 Recibe, revisa, firmay publica cuadro de notas.
Académico Académico

Control Auxiliar de Control 10 Adjunta cuadro de notas publicado vy corregido
Académico Académico (2/2), archiva.
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Nombre de la unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Modificacién de Cuadro de notas

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional

Auxiliar de Control Jefe de Procesamiento

Académico de Datos Operador de Informatica

Docente

Inicio

— . Entrega solicitud de
Solicita modificacion modificacién de nota de
de nota de curso curso (Form. Mod. Nota
(Form. Mod. Nota 04-04)
04-04)

A 4

v

Recibe, llena solicitud
(Form. Mod. Nota 04- Firma la copia de
04), firma, carta de P solicitud (Form. Mod.
justificacién explicando Nota 04-04)
el motivo
A
Realiza anotaciones Recibe cuadro de Elabora
en cuadro de - calificaciones N modificacion,
calificaciones, corregidas, revisa y imprime y traslada
traslada traslada

Recibe, traslada
cuadro de notas
publicado en el
sistema, adjunta
copia Yy traslada

Recibe, revisa firma
y publica

A

A

Adjunta cuadro
de notas
publicado y
corregido y
archiva
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BIBLIOTECA
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Titulos de los Procedimientos:

Chequeo de coleccion

Normas especificas:

El Auxiliar de Biblioteca debe conocer el orden de los temas que se
encuentran en los anaqueles para buscarlos y colocarlos después de su
uso.

Debe conocer el contenido de los libros para asesorar adecuadamente
al estudiante en la busqueda de informacion.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Chequeo de coleccion

HojaNo.___ 1

1

de No. De formularios:

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Usuario 01 Entrega el material bibliografico consultado.
Recibe el material, lo coloca en la carreta de

02 material bibliografico devuelto.

03 Ordena el material bibliografico por asignatura
topogréfica y lo coloca en anaqueles segun su
asignatura.

04 Coloca la carreta en su lugar y revisa la

Biblioteca Auxiliar de Biblioteca clasificacion de cada material bibliografico.

05 | Chequea visualmente los anaqueles verificando el
orden de los libros y coloca el material bibliografico
que se encuentra fuera de su lugar, en el
correspondiente, segln su asignatura topografica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Biblioteca
Titulo del Procedimiento: Chequeo de coleccién

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 1

Usuario

Auxiliar de Biblioteca

Inicio

Entrega el material

Recibe y lo coloca en

bibliografico
consultado

P la carreta de material

bibliogréafico devuelto

v

Ordena el material
bibliogréafico y lo
coloca en anaqueles
segun su asignatura

4

Coloca la carreta en
su lugar y revisa la
clasificacion de cada
material bibliogréafico

4

Chequea visualmente los

anaqueles verificando el

orden Y coloca el material

bibliografico que se

encuentra fuera de su lugar

segun la asignatura
topogréfica

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de estadistica mensual.

Normas especificas:

El Auxiliar de Biblioteca debe llevar control de la cantidad de usuarios que
visitan la sala de lectura ya sea con libros que presta o solo a utilizar la sala,
asi también el numero de solvencias y qué clase de consulta realizaron. Todo
esto para realizar un informe real de lo que pasa en la biblioteca.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de estadistica mensual

HojaNo.__1 de_2

No. De formularios:

Inicia; Auxiliar de

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Biblioteca
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

01 | Observa el numero de usuarios que utilizan la sala
de lectura cada vez que se solicite material
bibliogréfico y lo anota en cuaderno de estadistica.

02 Toma las boletas de material bibliografico prestado
en la semana, separa las boletas por libros y tesis
prestados.

03 Cuenta las boletas de préstamo de libros vy tesis,
toma el control de estadistica.

o - o 04 Indica en control estadistico los usuarios que solo
Biblioteca | Auxiliar de Biblioteca utilizaron la sala de lectura y los que prestaron
material bibliografico.

05 Llena la casilla del total de lectores y casilla de
consultas (dudas de usuarios).

06 Toma el libro de solvencias y cuenta las
solvencias extendidas, llena casilla de solvencias y
servicio de referencia.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca HojaNo.__ 2 de_ 2

Titulo del procedimiento: Elaboracion de estadistica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Biblioteca 07 Traslada el control de estadistica al Profesional de
Biblioteca Servicios de Biblioteca.
Profesional de servicios 08 Recibe el control de estadistica, firma de recibido,
de Biblioteca traslada al Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de biblioteca 09 Recibe y archiva el control de estadistica.
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Nombre de la unidad: Biblioteca
Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de estadistica mensual

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de
Nacional e Internacional

2

Auxiliar de Biblioteca

Inicio

N

Observa el nimero
de usuarios que
utilizan la sala de
lectura y lo anota

A

Toma las boletas de
la semana , las
separa por librosy
tesis prestados

Cuenta las boletas
de préstamo de
libros y tesis, toma el
cuaderno de
estadistica

Indica en‘el control
estadistico los
usuarios que solo
utilizaron la sala de
lectura y los que
prestaron material
bibliogréafico

A
Llena la casilla del
total de lectores y
casilla de consultas
(dudas de usuarios)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Biblioteca
Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de estadistica

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién
Nacional e Internacional

Pagina 2 de

2

Auxiliar de Biblioteca

Profesional de servicios de Biblioteca

Toma el libro de
solvencias, llena
casilla de solvencias
y servicio de
referencia

Traslada el control

Recibe el cuaderno

de estadistica

Recibe y archiva el
cuaderno de control |«

»| de estadistica y firma

de recibido

de estadistica

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Reclamo de material bibliogréafico.

Normas especificas:

El Auxiliar de Biblioteca debe tener conocimiento sobre el material bibliografico
que se esta utilizando en la sala de lectura, controlar y supervisar su uso, con
esto evitar que se salga el estudiante sin entregar el material.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Reclamo de material bibliografico

HojaNo. 1 de_2

No. De formularios:

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Usuario 01 Sale de sala de lectura con material
bibliografico sin autorizacién.
Biblioteca| Auxiliar de Biblioteca 02 Revisa la caja de préstamo de material bibliografico
al finalizar el turno.
03 Toma la boleta de préstamo, carne y tarjeta del
material bibliografico, se traslada a Control
Académico e informa de la situacion.
Control Jefe de Control 04 Se entera del problema y proporciona informacion
Académico Académico del estudiante (nombre, direccibn y nuamero de
teléfono).
Biblioteca Auxiliar de Biblioteca 05 Recibe la informacién y llama al usuario para
informar de la situacion.
06 Elabora nota de aviso en original y copia a
Secretaria Académica Y2 y 2/2, fotocopia del
carné, boleta de préstamo y tarjeta de préstamo de
material bibliografico: 1/2 Secretaria Académica y
2/2 archivo, cuenta lo sucedido y traslada nota.
Secretaria Secretario Académico 07 Se entera que el estudiante no entregd el material

Académica

bibliografico, recibe copia (1/2) y firma de recibido
en copia (2/2).
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Nombre de la Unidad: Biblioteca

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Reclamo de material bibliografico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Biblioteca| Auxiliar de Biblioteca 08 Espera 24 horas para que sea entregado el

material bibliogréfico.

8.1 Es entregado por el estudiante,
devuelve el carné, coloca el material en el
anaquel correspondiente e informa a
Autoridad Académica.

8.2 No lo entrega, informa a Ila
Autoridad Académica. Que el usuario no
entregd el material para las sanciones
correspondientes.(docentes,  estudiantes,
personal administrativo, y/o cargo al
Auxiliar de Biblioteca

133
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Nombre de la unidad: Biblioteca
Titulo del Procedimiento: Reclamo de material bibliografico

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1

de 2

Usuario Auxiliar de Biblioteca

Jefe de Control
Académico

Secretario Académico

Inicio

7

Sale de sala de
lectura con material
bibliogréfico sin
autorizacion

Revisa la caja de
préstamo de material
bibliogréfico y llama
al usuario en la sala

de lectura

A
Toma la boleta de
préstamo, se

Se entera del
problema y

traslada a control
académico e informa
de la situacién

Recibe la
informacién y llama
al usuario para <

proporciona
informacion del
estudiante

h 4

informar de la
situacion

‘5—1727
abora nota de aviso y

2/2, con original y copia a
Secretaria Académica; saca
fotocopia del carné, boleta y

Se entera de lo sucedido,
recibe copia nota 1/2 y
firma de recibido copia

4

tarjeta de préstamo, cuenta lo
sucedido, traslada nota

2/2
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Reclamo de material bibliografico

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 2 de

2

Auxiliar de Biblioteca

Espera 24 horas
para que sea
entregado el material
bibliogréafico

A

Entrega el material
bibliogréafico

Devuelve el carné y se coloca
el material en el anaquel
correspondiente e informa a
Autoridad Académica

No

A

Informa a la Autoridad Académica
que el usuario no entregé el
material para las sanciones

correspondientes (estudiantes,
docentes y personal administrativo)
ylo recargo contable al Auxiliar de
Biblioteca
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Titulo del Procedimiento:

Archivo Vertical.

Normas especificas:

El Profesional de Servicios de Biblioteca debe saber que temas se deben
buscar en el periddico que llega a la biblioteca, luego indicar a la Auxiliar que
debe hacer para poner a disposicion de los estudiantes los temas indicados.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Archivo Vertical

Hoja No.

1 de 2

No. De formularios:

Inicia: Profesional de

Termina: Profesional de Servicios de

Servicios de Biblioteca | Biblioteca
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Biblioteca Profesional 01 Toma periédicos, revisa y  selecciona articulos
de de interés relacionados con Ciencias Juridicas y
Servicios de Sociales, traslada.
Biblioteca
Biblioteca Aucxiliar de Biblioteca 02 Recibe periddicos, inicia archivo en Word (Office)
y elabora listado de temas sobre Ciencias
Juridicas y Sociales.

03 | Verifica los articulos de interés que no
fueron anotados y los agrega al listado.

04 | Anota fecha, numero de periddicos, afios
namero de pagina, nombre completo de articulos
y guarda los periédicos.

05 Colecta los periddicos utilizados en el mes,
extrae la hoja completa del articulo.

06 | Verifica la informacién del articulo, elabora el
listado de articulos consultados en el mes,
traslada periddicos y listado de articulos.

Biblioteca Profesional 07 Recibe, revisa, anota modificaciones, vy
de traslada.
Servicios de
Biblioteca
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Nombre de la Unidad: Biblioteca

HojaNo.___ 2 de 2

Titulo del procedimiento: Archivo Vertical

Unidad Pue Paso Actividad
sto No.
Biblioteca Auxiliar de 08 Recibe periddicos, lleva a cabo modificaciones
Biblioteca y traslada.
Biblioteca Profesional 09 Recibe periddicos para recortes, listado revisa y
de traslada.
Servicios de
Biblioteca
Biblioteca Auxiliar de 10 Recibe, anota la informacion del articulo del diario y
Biblioteca recorta el articulo.
11 Pega el recorte del articulo en la informacién, ordena
cronolégicamente y traslada.
Biblioteca Profesional 12 Recibe, revisa y archiva.
de
Servicios de
Biblioteca
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Nombre de la unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Archivo Vertical

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de 2

Nacional e Internacional

Auxiliar de Biblioteca Profesional de Servicios de Biblioteca

Inicio

A

Recibe periddicos,
elabora listado de

Toma periédicos,
temas

revisa y selecciona
articulos

A 4

Verifica los articulos
de interés que no
fueron anotados y

los agrega al listado

4

Anota fecha, nUmero
de periédicos, afios
nimero de pagina y
guarda los periédicos

A
Colecta los
periédicos utilizados
en el mes, extrae la
hoja completa del
articulo

h 4
Verifica la
informacién, imprime

listado de articulos
del mes
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Nombre de la unidad: Biblioteca
Titulo del Procedimiento: Archivo Vertical

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 2 de

2

Profesional de Servicios de Biblioteca

Profesional de Servicios de Biblioteca

Recibe, revisa y

Recibe periédicos,
lleva a cabo

anota modificaciones

modificaciones y
traslada

A

Recibe periédicos

Recibe, anota la
informacion del

para recortes, listado
revisa y traslada

Recibe,
revisa y
archiva

articulo del diario y
recorta el articulo

v

Pega el recorte en la

informacioén y ordena
cronolégicamente
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de entrega de solvencias.

Normas especificas:

El Auxiliar de Biblioteca debe tener control sobre los libros que presta y/o
entrega al estudiante para ser utilizado en la sala de lectura; para cuando
solicitan la solvencia los estudiantes, profesores y personal administrativo, de
lo contrario se pueden extender solvencias en forma incorrecta.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Solicitud de entrega de solvencias

HojaNo.__1 de_2

No. De formularios:

Inicia: Profesional de
Servicios de Biblioteca

Termina: Profesional de Servicios de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 01 Solicita solvencia para tramite administrativo.
Auxiliar de 02 Informa al estudiante que debe cancelar en una
Biblioteca Biblioteca de las ventanillas de Tesoreria el valor de
emision de solvencia
Estudiante 03 Se presenta a cancelar el valor de la solvencia
en la ventanilla correspondiente
Tesoreria 04 Informa del valor, recibe el valor del mismo,
Oficinista extiende recibo de pago y entrega al estudiante
el comprobante.
Estudiante 05 Recibe comprobante de pago y se presenta a la
Biblioteca para requerir la solvencia.
Auxiliar de 06 Recibe comprobante de pago y revisa si tiene
Biblioteca libros pendientes de entregar.
Biblioteca

6.1 Si tiene libros pendientes requiere que los
entregue, antes de extender solvencia.
Regresa al paso 1

6.2 No tiene pendiente, toma libro de solvencias
y anota datos del estudiante.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca

HojaNo.__ 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Traslado de notas finales de semestre

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 07 Anota en el libro su nombre, nimero de carné y
namero de recibo y devuelve libro.
Biblioteca Auxiliar de 08 Llena constancia de solvencia y entrega.
Biblioteca
Estudiante 09 Recibe solvencia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Solvencias

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1 de

2

Estudiante

Auxiliar de Biblioteca

Oficinista de Tesoreria

Inicio

A

Solicita solvencia

Informa del pago de
solvencia en

para tramite
administrtivo

ventanilla de
Tesoreria

7

Se presenta a pagar

solvencia de
biblioteca

Y

Informa el valor y
extiende recibo

7

Recibe comprobante
de pago y se
presenta a Biblioteca
a requerir solvencia
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Nombre de la unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Solvencias

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional
Estudiante Auxiliar de Biblioteca

Recibe, revisa si el
estudiante tiene
libros pendientes de
entregar

No

¢ Tiene libro:
pendientes de
entregar?

v
Le demuestra que tiene
Toma libro de pendiente de entregar libro y
solvencia y anota solicita que lo entregue antes
datos del estudiante de entregar solvencia y
regresa al paso 1

Anota su nombre,
numero de carne Yy
numero de recibo en
el libro y devuelve

Llena constancia de
solvencia y traslada

Recibe solvencia |4

Fin
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MEDIOS AUDIOVISUALES
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Titulos del Procedimiento:

Préstamo de equipo audiovisual.

Normas especificas:

El Auxiliar de Medios Audiovisuales de la Facultad de Ciencias
Juridicas y Sociales debe estar en constante comunicacion con el
Secretario Adjunto de la Facultad, para conocer de las actividades
gue se desarrollen en la unidad para tener preparado el equipo.

El Auxiliar de Medios Audiovisuales debe ser persona especializada
en la tarea especifica; pues es el responsable de que todo docente
y/o estudiante que solicite el equipo sea dado e instalado en el area
indicada y recibido el dia prestado, asi como mantener el equipo en
buenas condiciones, y darles induccion para saber como utilizar el
equipo si es que €l no pueda estar en el momento de su utilizacion.

147



Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual

HojaNo. 1 de?2

No. De formularios: Form.Prest.Equip. Aud. 02-04

Inicia; Docente o

Termina: Auxiliar de Medios Audiovisuales

Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Docente o Estudiante | 01 Solicita equipo de audio o video.
Medios Auxiliar de Medios Pregunta el dia, hora y lugar en que se utilizara
Audiovisuales Audiovisuales 02 el equipo.
Facultad Docentes o 03 Informa el dia, hora y lugar.
Estudiantes
Medios Auxiliar de Medios 04 Revisa en agenda la disponibilidad del equipo el
Audiovisuales Audiovisuales dia y hora solicitada.
4.1 Si se encuentra disponible (sigue al paso
5).
4.2 No se encuentra disponible, informa los
dias disponibles al usuario para que elija uno de
los dias.
Elige un dia disponible.
05 Proporciona formulario (Form. Prest. Equip. Aud. 02-
04) de solicitud de préstamo de equipo audiovisual,
solicita un documento de identificacion e informa
que la solicitud debe estar autorizada por el
Secretario Adjunto.
Facultad Docente o Estudiante | 06 Llena solicitud y pide autorizacién correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Medios

Audiovisuales

Hoja No. 2 de___ 2

Titulo del procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Secretario Adjunto 07 Recibe solicitud y firma de autorizacién y traslada.
Adjunta
Facultad Docente o Estudiante 08 Recibe, traslada solicitud y documento de
identificacién.
Medios Auxiliar de Medios 09 Recibe, adjunta la solicitud y el documento
Audiovisuales Audiovisuales de identificacion, archiva.
Facultad Docente o Estudiante 10 Solicita el equipo audiovisual.
Medios Auxiliar de Medios 11 Entrega el equipo, da instrucciones de uso.
Audiovisuales Audiovisuales
Facultad Docente o Estudiante 12 Entrega el equipo que utiliz6.
Medios Auxiliar de Medios 13 Recibe, revisa el buen estado del equipo.
Audiovisuales Audiovisuales 13.1 Si se encuentra en buen estado
(sigue al paso 14).
13.2 No se encuentra en buen estado,
Retiene el documento de identificacion y
solicita el equipo en buen estado (regresa al
paso 12).
14 Entrega el documento de identificacion, guarda
el equipo y archiva solicitud.
Facultad Estudiante o Docente 15 Recibe el documento de identificacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Medios Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1

de 2

Docente o Estudiante

Auxiliar de Medios Audiovisuales

Secretario Adjunto

Inicio

Solicita equipo de
audio o video

Pregunta el dia, hora
»| ylugar en que se
utilizara el equipo

'

Informa el dia, hora y
lugar

Elige un dia
disponible

A

Revisa agenda la
»| disponibilidad del
equipo el diay hora

Informa los dias
disponibles para que
elija

¢ Se encuentra
disponible?

| de préstamo, solicita

Proporciona solicitud

documento de
identificacion

Llena solicitud y
solicita autorizacion
a las autoridades de

la facultad

Firma de

Traslada solicitud y
documento de
identificacion

autorizacion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Medios Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2 de 2
Nacional e Internacional

Auxiliar de Medios Audiovisuales Docente o Estudiante

Solicita el equipo
audiovisual

Archiva
solicitud e
identificacion

Entrega el equipo, da -
instrucciones de uso

Entrega el equipo

!

Recibe, revisa el
buen estado del
equipo

¢ Se encuentra
en buen estado?

REIEIE 6l ideEtri]fti::?c?én
documento de e Recibe documento
identificacion y y v L

- . de identificacion
solicita el equipo en

buen estado

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de suministros al almacén

Normas especificas:

El Encargado de Medios Audiovisuales debe atender cuidadosamente sus
labores para llevar a cabo los controles y existencias de los materiales e
insumMos necesarios para prestar el servicio eficiente a quienes lo solicite.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Solicitud de suministros al almacén

HojaNo. 1

de 1

No. De formularios: Form.Sol.Sum.Alm. 03-04

Inicia; Auxiliar de

Termina: Guardalmacén

Medios
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Medios Auxiliar de Medios 01 Revisa los suministros faltantes y solicita en

Audiovisuales

Audiovisuales

Almacén.

Tesoreria Guardalmacén 02 Proporciona formulario (Form.Sol.Sum. Alm. 03-
04).
Medios Auxiliar de Medios 03 Recibe y llena formulario de solicitud
Audiovisuales Audiovisuales (Form.Sol.Sum. Alm. 03-04), firma y solicita
autorizacion, traslada.

Secretaria Secretario Adjunto 04 Recibe y revisa formulario Form.Sol.Sum.Alm. 03-

Adjunta 04 de solicitud de suministros, autoriza y
traslada.

Medios Auxiliar de Medios 05 Recibe formulario de solicitud autorizada vy
Audiovisuales Audiovisuales entrega.

Tesoreria Guardalmacén 06 Recibe formulario indicado de entrega
suministros y solicita firma de recibido en copia de
solicitud.

Medios Auxiliar de Medios 07 Recibe suministros, firma de recibido original Y2 y

Audiovisuales

Audiovisuales

guarda los suministros para su posterior uso y
recibe copia 2/2 para sus controles.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Medios Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Solicitud de suministros al almacén

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1
Nacional e Internacional

de 1

Auxiliar de Medios Audiovisuales Guardalmacén Secretario Adjunto

Inicio

Revisa los Proporciona Form.
suministros faltantes Sol. Sum. al Alm.
y solicita 03-04

A

Llena solicitud, firma

y solicita autorizacién >

Revisa y autoriza el

formulario indicado

A

Recibe formulario
Recibe formulario de autorizado, prepara y
solicitud autorizada y entrega suministros y
entrega solicita firma de
recibido

Recibe, firma de
recibido y traslada
suministros al
departamento y
recibe copia 2/2
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Titulo del Procedimiento:

Mantenimiento correctivo de equipo

Normas especificas:

El encargado de medios audiovisuales debe mantener en buenas condiciones
el equipo a su cargo es decir debe revisarlo constantemente, para que al
momento de requerirselo el docente o la administracion esté en buenas
condiciones.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento correctivo del equipo

HojaNo. 1 de

2 No. De formularios:

Inicia: Auxiliar de Medios

Audiovisuales

Termina: Auxiliar de Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 01 Elabora rutina de mantenimiento a equipo,

Audiovisuales

diagnostica que equipo  necesita
mantenimiento correctivo, informa y solicita
autorizacion para cotizar el servicio.

Secretaria Adjunta Secretario Adjunto 02 Recibe solicitud de cotizacion y autoriza.
Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 03 Cotiza mantenimiento del equipo (3
Audiovisuales cotizaciones), presenta cotizaciones, explica
cada una, hace recomendaciones Yy
traslada.
Secretaria Adjunta Secretario Adjunto 04 Recibe recomendacion y cotizaciones, elige,
autoriza y traslada.
Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 05 Recibe cotizacién, inicia expediente vy
Audiovisuales solicita cheque y exencion de IVA,
traslada.

Tesoreria Auxiliar de Tesorero 06 Recibe expediente, elabora cheque vy
exencion de IVA, adjunta expediente y
traslada.

Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 07 Recibe expediente, lo guarda, entrega el

Audiovisuales

equipo y consulta garantia.
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Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales

HojaNo. 2 de___ 2

Titulo del procedimiento: Mantenimiento correctivo a equipo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Empresa de Personal 08 Recibe, revisa, repara, entrega el

mantenimiento

equipo e informa de garantia.

Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 09 Efectia el pago por medio de cheque,
Audiovisuales entrega la exencion de IVA, solicita firma de
recibido en copia de cheque y exencién de
IVA, realiza pruebas al equipo.
Empresa de Personal 10 Recibe exencién y cheque, firma de
mantenimiento recibido y devuelve copia de exencién de
IVA.
Medios Audiovisuales Auxiliar de Medios 11 Recibe copias, almacena equipo, traslada
Audiovisuales factura y copia de exencion de IVA.
Tesoreria Auxiliar de Tesorero 12 Recibe documentos y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Medios Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Mantenimiento correctivo a equipo

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Auxiliar de Medios . . -
Audiovisuales Secretario Adjunto Auxiliar de Tesorero Personal

Inicio

A

Diagnostica que el equipo
necesita mantenimiento
correctivo, informa y
solicita autorizacion para

cotizar

Cotiza equipo,
presenta
cotizaciones

» Autoriza

.| Elige, autorizay

traslada

v

Traslada cotizacion y
solicita cheque y
exencion de IVA

ecibe, elabora
cheque y exencion

» de VA, adjunta

cotizacion y traslada

v

Entrega el equipo y
consulta garantia

Revisa, repara,

entrega el equipo e
informa de garantia

A

Efecttia el pago y
realiza pruebas al

equipo

Recibe, firma de
recibido y devuelve
copia de exencion de
IVA

Traslada equipo, lo

almacena, traslada
factura y copia de
exencion de IVA

Recibe y
archiva
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PROCESAMIENTO DE DATOS
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Titulo del Procedimiento:

Ingreso de notas al sistema

Normas especificas:

El Jefe de Procesamiento de Datos debe revisar constantemente el
trabajo que realiza el Auxiliar que realiza la revision de las cargas de
notas que efectdan los profesores ya sean titulares o interinos, para
gue al momento de entregar los cuadros de calificaciones estos sean

copia fiel de las cargas respectivas.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Procesamiento de Datos

Titulo del Procedimiento: Ingreso de notas al sistema

HojaNo. 1

2 No. De formularios:

Inicia: Auxiliar de Control

Termina: Jefe de Procesamiento de Datos

Datos

Informéatica

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control Académico Auxiliar de Control 01 | Traslada USB con cuadro de notas.
Académico
Procesamiento de Jefe de Recibe, imprime siete copias (1/7 y 2/7 para
Datos Procesamiento de 02 archivo, 3/7 y 4/7 Control Académico, 5/7
Datos docente, 6/7 y 7/7 Coordinacion de semestre),
archiva (1/7), traslada cinco copias y USB.
Control Académico Aucxiliar de Control 03 Recibe cinco copias de cuadro de notas,
Académico traslada una al docente (5/7), dos a
Coordinacion de Semestre (6/7 'y 7/7) y
archiva dos (3/7 y 4/7).
Procesamiento de Jefe de 04 Entrega cuadro de notas para su ingreso al
Datos Procesamiento de sistema (2/7).
Datos
Procesamiento de Operador de 05 Recibe copia (2/7), ingresa al sistema, ingresa
Datos Informética cuadro de notas, sale del sistema, firma
cuadro de notas ingresado, traslada.
Procesamiento de Jefe de 06 Recibe copia (2/7), traslada cuadro de notas
Datos Procesamiento de (1/7) para su ingreso al sistema por
Datos segunda vez a otro operador.
Procesamiento de Operador de 07 Recibe copia (1/7) e ingresa al sistema y

firma.
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Nombre de la Unidad: Procesamiento de

Datos

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Ingreso de notas al sistema

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
08 Recibe y revisa si el sistema indica que

Procesamiento
de
Datos

Jefe de
Procesamiento
de Datos

coincide el ingreso de cuadro de notas.
8.1 Sicoincide (continua al paso 9).

8.2 No coincide, revisa hasta
encontrar elerror, y lo corrige

09

Firma los dos cuadros de notas ingresados y
archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Procesamiento de Datos

Titulo del Procedimiento: Ingreso de notas al sistema

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
Auxiliar de Control . Operador de Operador de
Académico Jefe de Procesamiento de Datos Informética Informatica
Inicio

Recibe, imprime,
traslada, adjunta
usB

Traslada USB con
cuadro de notas

A
Recibe 5 copias de
cuadro de notas; una al

docente 5/7; dos a
coordinacion de

semestre 6/7, 717y

rchiva dos 3/7 y 4/

Traslada cuadro de

» notas para su
ingreso al sistema

Recibe, ingresa
cuadro de notas al
sistemay firma

|

Traslada cuadro de
notas para su

ingreso al sistema

Recibe y revisa si el
sistema indica que

Recibe, ingresa
cuadro de notas al
sistemay firma

coincide el ingreso
de cuadro de notas

¢ Coincide el
ingreso?

Firma y
archiva

Revisa, encuentra
el error y corrige
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Titulo del Procedimiento:

Correccién de notas mediante expediente.

Normas especificas:

El Auxiliar de Control Académico debe ser cuidadoso al recibir una correccion
por medio de expediente, por lo delicado del procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Procesamiento de Datos

Titulo del Procedimiento: Correccion de notas mediante expedientes

HojaNo. 1

1 No. De formularios:

Inicia: Auxiliar de Control

Termina: Jefe de Procesamiento de Datos

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Catedratico 01 Solicita correccion de cuadro de notas

mediante expediente, presenta el examen
final.

Control Académico Auxiliar de Control 02 Realiza correcciones en cuadro de notas
Académico oficiales correspondiente, adjunta al expediente
el examen final de nota a corregir, traslada
Jefe de Procesamiento
de Datos 03 Recibe, revisa y traslada expediente.
04 Recibe expediente, ingresa al sistema,
imprime listado de cursos del estudiante a
Operador de corregir nota.
Informética
Procesamiento de 05 Ingresa en el sistema ndmero de expediente,
Datos cédigo del curso, corrige nota de curso,
imprime listado de cursos corregido (1/2
archivo, 2/2 Control Académico), sale del
sistema, firma el listado y traslada.
Jefe de 06 Recibe expediente, revisa, adjunta listado de
Procesamiento de cursos corregido al expediente (2/2), firma de
Datos corregido, solicita firma de recibido listado de
cursos corregido (1/2), traslada expediente.
Control Académico Aucxiliar de Control 07 Recibe expediente y listado, firma de
Académico corregido, archiva (2/2) y traslada (1/2).
Procesamiento de Jefe de Procesamiento | 08 Recibe y archiva el original recibido. (1/2).

Datos

de Datos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Procesamiento de Datos

Titulo del Procedimiento: Correccion de notas mediante expedientes

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 1
Nacional e Internacional
B Jefe de
Catedratico Auxiliar de Control Procesamiento Operador de Informatica
Académico de Datos

Inicio

A
Solicita correccion de
cuadro de notas,
mediante
expediente, adjunta
nota y examen

Realiza correcciones
en cuadro de notas,

Recibe, revisa y

y

adjunta examen
final, traslada

Recibe
expediente
y archiva

traslada expediente

Recibe, imprime un
listado de cursos del
estudiante a corregir
nota

-

Recibe, revisa,
listado de cursos

corregido al
expediente, firma, y
traslada expediente

Recibe y
archiva
copia 1/2

Corrige, imprime
listado de cursos
corregido y firma
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ASESORIA DE TESIS
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Titulo del Procedimiento:

Revision y orden de impresion de tesis

Normas especificas:

El Jefe de la Unidad de Asesoria de Tesis de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales debe estar en constante comunicacion
con los asesores de tesis y la secretaria para que las actividades
que se desarrollen con relacion a la Revision y orden de impresion
de las tesis sea eficiente.

Los Asesores de Tesis deben ser personas especializadas en la
tarea especifica; pues son los responsables de que todo trabajo de
investigacion que se realice debe ser de acuerdo a lo dispuesto en la
normativa que rige el funcionamiento de la Unidad de Asesoria de
Tesis.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Asesoria de Tesis

Titulo del Procedimiento: Revision y orden de impresion de tesis

HojaNo. 1 de_2

No. De formularios:

Inicia; Estudiante

Termina: Consejero-Docente de Estilo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Estudiante 01 Entrega de tesis que elabor6 a la Unidad
de Tesis para revision.
Secretaria Recibe tesis para revision, ve controles

Asesoria de Tesis

02 para nombrar Consejero-Docente de Estilo
y entrega con conocimiento.
03 Recibe y revisa:
Consejero-Docente
de Estilo 3.1 Necesita correcciones, cita al
estudiante e indica correcciones a realizar
(regresa al paso 1)
3.2 No necesita correcciones, emite
dictamen, sella tesis y solicita emision de
orden de impresién.
Recibe tesis y solicitud de orden de
04 |impresion, elabora orden de impresion,
Secretaria traslada al Jefe de Asesoria de Tesis para la
visa correspondiente
Recibe tesis con orden de impresion la
05 visa y regresa a Secretaria.
Jefe
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Nombre de la Unidad: Asesoria de Tesis

HojaNo.__ 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Revision y orden de impresidn de tesis

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidad de Secretaria 06 Recibe tesis con orden de impresién visada y
Tesis ordena tesis, elabora listado y traslada

Decanato Secretaria 07 Recibe tesis con orden de impresion,
corrobora con el listado y traslada al Decano
para firmar orden de impresion, firma vy
traslada.

Secretaria de Secretaria 08 Recibe tesis, corrobora contra listado y firma
Junta Directiva orden de impresion, traslada tesis y listado.
Unidad de tesis Secretaria 09 Recibe listado y tesis con orden de impresién

firmada y notifica al estudiante para recibir

tesis.

Recibe tesis y espera informacion para
Facultad Estudiante 10 solicitar fecha de graduacién.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Asesoria de Tesis

Titulo del Procedimiento: Revision y orden de impresion de tesis

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1 de

2

Secretaria
Asesoria de Tesis

Jefe Asesoria de
Tesis

Consejero-Docente de Estilo

Estudiante

Recibe tesis para revision,
ve controles para nombrar
Consejero-Docente de

Estilo y entregar con
conocimiento

Recibe, firma de
recibido, revisa si
tesis necesita
correcciones

Inicio

(D

Presenta tesis para

A

¢Necesita
correcciones?

Cita al estudiante e
indica las
correcciones a
elaborar

Recibe, elabora orden
de impresién, traslada
para visa

Revisa la tesis con
orden de impresion, |«
visa y regresa

Emite dictamen, sella
tesis y solicita
elaboracion de orden
de impresién

Recibe tesis con orden
de impresion visada y
ordena la tesis, elabora

listado y traslada

A

revision
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Asesoria de Tesis

Titulo del Procedimiento: Revision y orden de impresion de tesis

Recibe listado y tesis
con orden de

listado y traslada al Decano

para firmar orden de
impresion, firma y traslada

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion Pagina 2 2
Nacional e Internacional
Asesoria de . . Secretaria Junta
. Secretaria Decanato Estudiante . .
Tesis Directiva
1
Recibe tesis con orden de
impresion, corrobora con el Recibe tesis,

corrobora contra
listado y firma orden
de impresién y
traslada tesis y listado

impresion firmada y |«
notifica al estudiante
para recibir tesis

Recibe tesis y firma
de recibido

Fin
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BUFETE POPULAR
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Titulo del Procedimiento:

Visita domiciliaria.

Normas especificas:

El trabajador Social (a) del Bufete Popular Central debe atender con
cuidado las peticiones de los usuarios y las necesidades juridicas
segun el caso, realizar las visitas domiciliarias y rendir informes

completos y con veracidad.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Bufete Popular

Titulo del Procedimiento: Visita domiciliaria

HojaNo. 1 de_2

No. De formularios:

Inicia: Usuario

Termina: Trabajadora Social

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Bufete Popular

01
Usuario

Solicita visita domiciliaria para que las
autoridades se enteren sobre su situacion
econdémica.

Bufete Popular

Trabajadora Social
02

Conversa, solicita datos personales (nombre
completo, direccién del domicilio, nimero de
DPI), indica el dia y hora que realizara la
visita.

03

Lleva a cabo la visita domiciliaria, solicita
informacién de ingresos 'y egresos
economicos (lugar y nombre de la empresa
donde labora, salario, otro tipo de ingresos),
observa la infraestructura y muebles de la
vivienda.

04

Solicita certificacion de matrimonio si es
casada y partida de nacimiento del (los)
menor (es).

05

Elabora informe de visita domiciliaria en base
a la informacién obtenida (1/2 usuario y 2/2
archivo).
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Nombre de la Unidad: Bufete Popular

HojaNo. 2 de__ 2

Titulo del procedimiento: Visita domiciliaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Bufete Trabajadora Social 06 Adjunta certificacion, partida de nacimiento, al
Popular informe, integra el expediente, fotocopia, traslada
original y solicita firma de recibido en copia del
expediente.
Procuraduria Secretaria 07 Recibe, firma de recibido, traslada.
General de la
Nacién
Bufete Trabajadora Social 08 Recibe copia del expediente con sello y firma de
Popular recibido, archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Bufete Popular

Titulo del Procedimiento: Visita domiciliaria

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1

de 1

Usuario

Trabajadora Social

Secretaria

Inicio

Solicita visita

domiciliaria

A 4

Conversa, solicita
datos personales

A
Lleva a cabo la visita
domiciliaria, solicita
informacién de
ingresos y egresos
econémicos

4
Solicita certificacién
de matrimonio si es
casada y partida de
nacimiento del
menor

base a la informacién

Elabora informe de
visita domiciliaria en

obtenida

Adjunta documentos,
elabora expediente y

fotocopia

A

Recibe y firma de
recibido

Recibe y
archiva
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Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de Auténticas, Declaraciones Juradas y Actas Notariales.

Normas especificas:

El Auxiliar Juridico que atiende los requerimientos de los usuarios debe
elaborar los documentos solicitados requiriéndoles Unicamente los timbres
fiscales y/o notariales necesarios asi como las fotocopias Unicamente; ya que
el servicio que presta el Bufete Popular Central es gratuito.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Bufete Popular

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Autenticas, Declaraciones Juradas y
Actas notariales

HojaNo. 1 de_ 1 No. De formularios:

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar Juridico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Usuario 01 Solicita elaboracion del documento.
Bufete Auxiliar Juridico Solicita documento de identificacion y datos
Popular 02 personales.
Usuario 03 | Traslada documentos.
Bufete Auxiliar Juridico 04 Recibe, elabora el documento en base a la
Popular informacién obtenida (1/2 usuario y 2/2 archivo),
solicita timbres fiscales y firma el documento
elaborado.
Usuario 05 Recibe el original del documento (1/2), firma copia
2/2 y entrega timbres fiscales.
Auxiliar Juridico 06 Recibe copia firmada y timbres fiscales, los pega en
Bufete el documento vy traslada para autorizacion.
Popular
Director 07 Recibe copia firmada por usuario, revisa, firma vy
traslada.
Bufete Auxiliar Juridico 08 Recibe, entrega original 1/2 y solicita firma de
Popular recibido en copia 2/2.
Usuario 09 Recibe, firma de recibido en copia 2/2 y entrega.
Bufete Popular Auxiliar Juridico 10 Recibe copia firmada de recibido 2/2 y archiva.
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Nombre de la unidad: Bufete Popular

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de Autenticas, Declaraciones Juradas y Actas notariales

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion de 1
Nacional e Internacional
Usuario Auxiliar Juridico Director
Inicio

Solicita elaboracion

Solicita documento
de identificacion y

del documento

solicita datos
personales

Entrega documentos

Recibe, elabora el
documento vy solicita

requeridos

timbres fiscales

Recibe original del
documento 1/2
firma, firma copia

A

timbres fiscales, los pega

2/2 y entrega timbres
fiscales

Recibe y firma de
recibido copia 2/2y |«

Recibe copia firmada y

en el documento y

traslada para su
autorizacion

Recibe, entrega
original 1/2

entrega

Recibe, revisa, firma
y traslada

y solicita firma de
recibido 2/2

Recibe copia
firmada y

archiva

180



SERVICIOS GENERALES
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Titulo del Procedimiento:

Colaboracion al personal de oficinas de la Facultad.

Normas especificas:

El Encargado de Servicios y/o Auxiliar de Servicios, deben ser
personas encargadas de mantener en buenas condiciones el trabajo
a realizar en los diferentes edificios con que cuenta la Facultad y
colaborar en todo lo que le sea requerido.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Servicios Generales

Titulo del Procedimiento: Colaboracion al personal de oficinas de la Facultad

HojaNo. 1

de 1

No. De formularios:

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Secretaria 01 Solicita colaboracién para el traslado de
muebles de una oficina a otra de forma verbal.
Encargado 02 Recibe solicitud e informa del traslado de muebles
de de una oficina a otra y traslada instrucciones.
Servicios
Auxiliar de Servicios 03 Recibe instrucciones, traslada los muebles e
informa que la tarea encomendada ha sido
concluida.
Servicios Encargado 04 Recibe informacion y supervisa la tarea realizada,
Generales de da instrucciones de regresar a sus labores.
Servicios
Auxiliar de Servicios 05 Regresa a sus labores.
Encargado 06 Informa que el traslado de muebles ha sido
de realizado.
Servicios
Facultad Secretaria 07 Revisa que el traslado de muebles se ha
realizado, agradece y despide.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Servicios Generales

Titulo del Procedimiento: Colaboracion al personal de oficinas de la Facultad

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion

Nacional e Internacional

Pagina 1

de 1

Secretaria

Encargado de Servicios

Auxiliar de Servicios

Inicio

4

Solicita colaboracion
para el traslado de

Informa del traslado
de o muebles de una

muebles de una
oficina a otra

Revisa que el
traslado de muebles

oficina a otra 'y
traslada
instrucciones

h 4

Recibe instrucciones,
traslada los muebles
e informa

Supervisa la tarea
realizada, da

instrucciones de
regresar a sus
labores

Informa que el
traslado de muebles

4

se ha realizado,
agradece y despide

Fin

Y

Regresa a sus
labores

4

ha sido realizado
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SERVICIOS ESPECIALES
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Titulo del Procedimiento:

Uso de Auditérium.

Normas especificas:

El Secretario Adjunto debe llevar control del uso de los diferentes
ambientes con que cuenta la Facultad y la Secretaria del
Secretario Adjunto debe ser su auxiliar para llevar control
compartido de todo lo relacionado al préstamo del Auditorium.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Uso de auditérium

Hoja No.

1 de 2

No. De formularios:

Inicia: Secretaria

Termina: Agente de Vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Docente o estudiante 01 Solicita préstamo de auditérium, traslada nota de

solicitud indicando el dia y hora a utilizarlo.

Traslada carta solicitud para su autorizacion,

y/o estudiante

Secretaria Adjunta Secretaria previo ver controles
02
Recibe la solicitud, revisa los controles y autoriza
Secretaria Adjunta el uso del auditérium y traslada a la secretaria
Secretario Adjunto 03 | para conocimiento del Vigilante.
Servicios Agente de Vigilancia 04 Recibe solicitud autorizada y anota en sus
Especiales registros para su conocimiento y guarda.
Facultad Docente 05 El dia y hora indicada se presenta a utilizar el
y/o estudiante auditorium.
Servicios Agente de Vigilancia 06 Solicita documento de identificacion, abre las
Especiales puertas del auditérium, revisa, indica que se
debe entregar en buenas condiciones.
Facultad Docente 07 | Al terminar el evento indica que el mismo ha

concluido.
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Nombre de la Unidad: Servicios HojaNo.__ 2 de__ 2
Especiales

Titulo del procedimiento: Uso de auditérium

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Servicios Agente de Vigilancia 08 Revisa que el auditérium si se encuentre en
Especiales buenas condiciones.

8.1 Devuelve el documento de identificacion.

8.2 Solicita la limpieza y reparacién de las
instalaciones y al realizarlo le devuelve el
documento de identificacion.

Indica a las autoridades que ya esta en buen
Usuario 09 estado, y recibe documento de identificacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Uso de auditérium

Elaborado por: Unidad de Planificacién y Cooperacion Pagina 1 de 1

Nacional e Internacional

Secretario Adjunto Secretaria Docente y/o estudiante Agente de Vigilancia

Inicio

Solicita préstamo de

Traslada carta
auditérium con nota

Recibe solicitud, solicitud para su
autoriza y devuelve | autorizacion, previo | indicando dia y hora ecibe Ta
ver controles a utilizar carta, anota
us controle
y guarda
El diay hora Solicita documento de
- Y identificacion, abre las
indicada se presenta o R
= il & »| puertas del auditérium,
i indica debe entregar en
buenas condiciones

v

X Revisa que el
Al terminar el evento N
o . auditérium se
indica que el mismo P
. encuentre en buenas
ha concluido -
condiciones

No Si

buenas
condiciones?

Solicita la limpieza y
reparacion de las devuelve documento
instalaciones de identificacion

A
Entrega el auditérium
en buenas
condiciones y recibe
documento de
identificacion

A

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Entrega y Recepcién de vehiculos de la Facultad

Normas especificas:

Los pilotos todos los dias luego de utilizar el o los vehiculos deben entregar

las llaves al Agente de Vigilancia quien debe revisarlos para ver las
condiciones en que se entrega.

Los pilotos deben ser personas responsables y conocedores de las
infracciones en que incurren si no conducen los vehiculos segun las normas
legales establecidas.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Entrega y recepcién de vehiculos de la Facultad

HojaNo._1 de_ 2

No. De formularios:

Inicia: Piloto Termina: Agente de Vigilancia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Piloto 01 Solicita llaves de vehiculos de la Facultad.
Anota el dia y hora en el cuaderno de control de
Agente de Vigilancia llaves de vehiculos, entrega llaves, solicita firma de
02 recibido y revisa el vehiculo antes de ser usado para
\verificar su estado.
Recibe llaves y firma cuaderno de control, utiliza el
Piloto 03 |vehiculo de la facultad y entrega llaves al regresar.
Recibe, anota en el cuaderno de control de llaves que
Servicios Agente de Vigilancia | 04 fueron entregadas, revisa el estado del vehiculo.
Especiales )
4.1 No se encuentra en buen estado, informa a las
autoridades de la Facultad y le piden que lo repare
para que lo entregue en buen estado, para recibirle
las llaves (ContintGia paso 5).
4.2 Se encuentra en buen estado, le recibe las llaves
y las guarda y regresa a actividades de vigilancia.
Indicar al piloto que expliqgue lo sucedido y acudir al
Seguro para repararlo y entregarlo en buenas
Secretario Adjunto 05 |condiciones.
Piloto 06 |Repara el vehiculo ya sea por su cuenta o por medio
del seguro y lo entrega en buenas condiciones.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Entrega y recepcion de vehiculos de la Facultad

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina 1 de 1

Piloto

Secretario Adjunto

Agente de Vigilancia

Inicio

7

Solicita llaves de

Anota en el
cuaderno de control

vehiculos de la
facultad

»| de llaves y revisa el
vehiculo

7

Recibe llaves, utiliza
el vehiculo de la
facultad y entrega
llaves al regresar

Entrega el vehiculo |

en buen estado

Indica al piloto que debe
hacer o pedir el seguro

Recibe, anota en el

— —p»| cuaderno que fueron

entregadas, revisa el
vehiculo

No | Si

¢Se encuentra
en buen estado?

A

o entregarlo en buenas
condiciones

- ®

h 4

Fin

Informa al Secretario
Adjunto de lo sucedido
y le solicita al piloto
entregarlo en buenas
condiciones

Recibe llaves y
guarda vehiculo
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Titulo del Procedimiento:

Recepcion y entrega de documentos.

Normas especificas:
El mensajero interno debe tener el cuidado de revisar a donde va la

correspondencia que le entregan y entregarla con rapidez y buen
comportamiento.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Recepcion y entrega de documentos

HojaNo. 1 de_1l No. De formularios:
Inicia: Personal Termina: Personal
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Personal 01 Elabora y solicita la entrega de documentos y
administrativo adjunta copia o listado para firma y sello de

recibido, traslada.

Recibe, revisa y ordena a quien va dirigida la
02 correspondencia y lugar de entrega.

Servicios Mensajero 03 | Se presenta al lugar, entrega los
Especiales documentos y solicita firma de recibido.
Unidades Secretaria y/o 04 | Recibe documentos, firma de recibido, traslada.
Académicas Oficinista
Servicios Mensajero 05 |Entrega documentos con la firma de recibido.
Especiales
Facultad Personal 06 Recibe documentos y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Servicios Especiales
Titulo del Procedimiento: Recepcion y entrega de documentos

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacién
Nacional e Internacional

Pagina 1

de 1

Solicita la entrega de
documentos

correspondencia, la
ordena e inicia
recorrido

A 4

N

Se presenta al lugar,
entrega documentos

Recibe documentos

y solicita firma de
recibido

Recibe copia de
nota enviada
irmada y archiv

Recibe notas

y firma de recibido

firmadas de lo -
entregado

Fin

Personal administrativo Mensajero Secretaria y/o oficinista
Inicio
A
Recibe
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Titulo del Procedimiento:

Fabricacion de muebles.

Normas especificas:

El trabajador de mantenimiento debe conocer su capacidad para decir si
puede o no fabricar un mueble especifico que le requieran para no invertir en

los materiales sin entregar un producto terminado que satisfaga las
necesidades de la persona que lo haya requerido.
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Descripcion del Procedimiento

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

Nombre de la Unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Fabricacién de muebles

HojaNo. 1 de_2 No. De formularios: Solicitud de materiales y suministros
Inicia: Personal Termina: Secretario Adjunto
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Personal 01 Solicita mueble para oficina, expone Ia
necesidad.

Secretaria Adjunta|  Secretario Adjunto| 02 Solicita la fabricacion de mueble, indica que debe
pedir especificaciones al solicitante.

Servicios Trabajador de 03 Solicita especificaciones (medidas, utilidad que se
Especiales Mantenimiento le dard, lugar donde lo colocard).
Facultad Personal 04 | Brinda especificaciones.

Toma medidas y elabora disefio del mueble a
Servicios Trabajador de 05 realizar.
Especiales Mantenimiento

Solicita materiales a utilizar pide formulario de
06 solicitud de materiales y suministros
(Form.Sol.AIm.03-04) en original y copia, las llenay
traslada con firma de autorizacién de las autoridades
de la facultad.

Entrega materiales, solicita firma de recibido en
Tesoreria Guardalmacén 07 original del Form.Sol.Mat.03-04) 2 vy entrega la
copia a quien recibe los materiales, 2/2.

Firma de recibido en original del formulario
Servicios Trabajador de 08 indicado, recibe materiales y planifica su tiempo.
Especiales Mantenimiento

Elabora el mueble y lo entrega a quien lo solicité y da
09 aviso al Secretario Adjunto de la entrega del mueble
requerido.

Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto 10 Supervisa el trabajo elaborado y realiza la entrega
oficial.
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Nombre de la unidad: Servicios Especiales

Titulo del Procedimiento: Fabricacién de muebles

Elaborado por: Unidad de Planificacion y Cooperacion
Nacional e Internacional

Pagina

de 1

Trabajador de

Supervisa el trabajo
realizado y realiza la |

A

Solicita materiales a
utilizar al almacén,
llena solicitud (Form.
Sol. Alm. 03-04)

Personal Secretario Adjunto A Guardalmacén
Mantenimiento
Inicio
A
Solicita la fabricacién
Solicita mueble para de mueble, indica .
S . ; - Solicita
oficina, expone la que debe pedir S
necesidad especificaciones al P
solicitante
Brinda Toma mgdigas y
especificaciones ——» elabora dlsenq del
mueble a realizar

Entrega materiales,
solicita firma de
recibido en copia

Firma de recibido
original de la
solicitud Form. Sol.
Alm. 03-04

"\ de solicitud y la
archiva

7

Fabrica el mueble,
entrega e informa

entrega oficial

Fin

que ha sido
entregado

198



FORMAS O FORMULARIOS
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El Formulario de Solicitud de Impresion de Uso Oficial: Se utiliza para autorizar la impresion de
cualquier documento de uso oficial que se presente a reproduccion de materiales con la debida
autorizacion del Secretario Adjunto.

El Formulario de Solicitud para Préstamo de Equipo Audiovisual: Se utiliza para solicitar equipo
audiovisual para uso de los docentes y de las autoridades administrativas en las diferentes
actividades.

El Formulario de Solicitud de Materiales de Almacén: Se utiliza para hacer requerimientos de Utiles
de oficina, Gtiles de limpieza y utiles que sirve en la docencia (almohadillas, marcadores) con la
firma del responsable y la autorizacion del Secretario Adjunto.

El Formulario de Solicitud de Modificacion de Nombre, Nimero de carnet y/o Calificaciones: Es
utilizado por los catedraticos que presentan en control académico para hacer los cambios,
correcciones y anotaciones correspondientes.

El Formulario de Boleta de Solicitud de Toga: Es utilizado por los estudiantes y profesionales que
necesitan utilizar toga con las partes correspondientes, previo al pago en el Banco con la debida
autorizacion del Secretario Adjunto.

Los Formularios de Requisitos para el Examen Técnico Profesional: Son utilizados por los
estudiantes que presentan papeleria para la solicitud del examen técnico profesional ya sea la
fase publica o la fase privada.

El Formulario Informe de Ingresos Forma SGI-03 — Pagos en linea: Es utilizado todos los dias
hébiles para informar de los ingresos percibidos en la ventanilla de tesoreria (Arqueo Diario).

200



ANEXOS
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Form.Sol.Rep.Mat 01-04

US AC SOLICITUD DE IMPRESION

TRICENTENARIA - gt P g
Universidad de San Carlos de Guatemala
FACULTAD DE CIENCIAS No. de solicitud de impresién: D D

JURIDICAS Y SOCIALES

DEPARTAMENTO

Lol i Offset:[] Duplo:[:] Azul:D Negro I:D Negro Z:D Fot.[:l

NOTA: Acuepdo No. 06-83 del Decano de la Facultad de Ciencizs Jurfdicas y Sociales: Reglamento del Depto. de Artes
Gréficas: Articulo 3 de exdmenes a) y b). Los exdmenes o cualquier otro material deberén ser solicitadas en hojas
especificas y contar con la autorizacién del Secretario Adjunto. Los exdmenes deben ser entregados al Departamento
de Artes Gréficas, por el coordinador o profesor de la materia. Deberan estar escritos en original (no fotocoplas,
tachados, ni con corrector), deben ser entregados una semana antes de la fecha de la sustentacién. Asimismo
cualquier otro material para reproducirlo sin contratiempo.

Después de ocho dias de reproducido cualquier material, no_es_retirado del Departamento, se procederd a
reciclarlo.

Guatemala, de de_20.

Nombre del Examen o Trabajo a reproducir:

variantes: No. Paginas Cantidad C/V.
Cantidad de ejemplares: No. Péginas ___Hojas a utilizar
en letras
Fecha de examen: - Fecha de entrega de material

Impresién: Un lado: D Ambos lados: D Tamafio papel:  Oficio: D Carta: D
Tipo de papel Bond: D Periddico: D Cartulina: [:I Folder D Méster:

Desecho de papel: __Total de Hojas:

Nombre: (f)
X quien solicita

Oficina o Departamento:

Autoriza: Licda, Maida Lépez Ochoa Depto. Artes (Graficas Operador Resporisable

RECIBf CONFORME: f)
Nombre

FECHA:
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- SOLICITUD PARA PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL EXCLUSIVAME?I\‘ITE PARA ACTIVIDADES DOCENTES

' NOMBRE DEL DOCENTE:
'DIRECCION:

Form.Prest.Equip.Aud. 02-04

de Son Cartos de Gusbemele

N TRICINTENA JURIDICAS Y

FACULTAD DE CIENCIAS

CLASIFICACION DE ARCHIVO ¢
G108 FEQM:

SOCIALES

NUMERO DE REGISTRO PERSONAL: DPI:

TELEFONO DE CASA O TRABAJO:

CELULAR:

R g

; L SALON ; 5/ D
FIRMO Y ME COMPROMETO A DEVOLVER EL EQUIPO EN BUEN

ESTADO A LA SALA DE AUDIOVISUALES

INMEDIATAMENTE DESPUES DE SU USO Y ME HAGO RESPONSABLE DEL DANO O PERJUICIO QUE SUFRA
COMO: HURTO, QUEMADURA, MANCHAS, RAYONES, RAJADURAS O CUALQUIER OTRO DANO QUE PUDIERA
CAUSARLE DENTRO O FUERA AL EQUIPO, EN TAL CASO ME COMPROMETO A REPARARLO O PARGAR SU

COSTO TOTAL EL EQUIPO QUE ACONTINUACION ESPECIFICO:

e
PROYECTOR MULTIMEDIA

SONIDOEN EL SALON

MICROFONO

CABLES

FIRMA AUTORIZADA DEL FIRMA DEL AUXILIAR JULIO REYES WA
DOCENTE QUE IMPARTE TITULAR MEDIOS AUDIOVISUALES FIRMA' ETARIO
EL CURSO CONSULTAS AL TEL. 50000724 " LAD. 4
¥ DE LUNES A VIERNES (s7 SIQUUD/UNN!I.]

FECHA :

cuatevalA: | o I 2O 1 4.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

Para uso de:
Nombre del solicitante:

Consignado a:

&y

SOLICITOD DE MATERIALES DE ALMACEN

Form.Sol.Mat.Alm. 03-04

No.
Fecha:

USO EXCLUSIVO ALMACEN

Cargo que desempefia (n):

Cantidad USO EXCLUSIVO ALMACEN

Solicitada DESCRIPCION Codi Unidad de Cantidad de salida Precio | Numero
1908 | “Medida (EN LETRAS) Unitario | Tarjeta

FIRMA DEL SOLICITANTE

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO

AUTORIZADO POR DECANO O SECRETARIO
FIRMA O SELLO

FIRMA DE RECIBIDO CONFORME

FIRMA Y SELLO DE ENTREGADO

NOTA: entréguese en duplicado a Almacén y reciba su copia firmada
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SOLICITUD DE MODIFICAGTBR Bk °**

Nombres y/o apellidos [] No. decamé []  Calificaciones []

Fecha:

Sefor

Decano Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
Universidad de San Carlos de Guatemala

Sefior Decano:

Para realizar, por parte de Control Académico y Procesamiento de Datos, las anotaciones
correspondientes, me permito solicitar que se haga la siguiente modificacion del estudiante;

Is i
Apeliidos y Nombres del Estudiante Numero de Carné
2.
: Nombre del Curso Codigo del Curso
3
Semestre Seccion Ao

4. Lamodificacion solicitada debera hacerse en el Actadel:

L3 a1 feq sgamenparcil “Fecha
[ 42 2dd. ExamenParcial Fecha
] 43 examenrina Fecha
I 44 taRetasada ! * Fecha
(] 45 204, Retrasada Fecha
[ 46 EscueladeVacaciones Fecha
B T ] Preespecializacion Fecha

5. Motivode lamodificacion:

6.  Elnombre, apellido, carné o calificaciol debera asl:

Acompaiioala presemeel:n; original en el cual consta la modificacion solicitada por el cursante. 3

Para uso administrativo Datos del Docente que realiza la Modificacion

No. Regstro Personal
Nombre del catedrético:

Revisado Control Académico

VoiBo. F)

Decano Firma y sello del caledrélico
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Form.Sol.Toga 05-04

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Emision No._L 8 3 =20V Fecha R R )

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES (A &2

'BOLETA DE SOLICITUD DE TOGA (002618

| | |
No. Recibo: —Banco________

 Nombre del solicitante: e

{

Dlt’reccién de Residencia: __

; 5 |

Lu:Jgardetrabajo: 52 i E
* No. de teléfono fijo: ;

No. de Camé esiudianii_ _Camé de ColegiadoNo.____

| _
No.Cédula o DP!:

E <] : ‘
Cantidad de togas a utilizar: . | __Monto Q.
Lugar donde se realizara el Acte Académico:.

Flecha de entrega al usuario: Hora:

|
|
|

| ) | |
g ;
B
L [
S B e
st Qe
s

E\)ocumento que deja:

Fecha y hora de devolucion: i

Nota: Al momento de la devolucién el encargado de las mismas, revisaré que estén. :
completas las piezas, caso contrario se recibiran las prendas pero no s‘o_:vdwolvgr,i__

o;l documento de identificacién hasta que se complete la misma.

F ' . F ——
Interesado o Encargado de Togas
™ :
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE EXAMENES
ICO PROFESIONAL

P/

» SOLICITUD DE EXAM
legalizada por notario.

. Eorm.Exam.Privadol 06-04

NUMERO DE CARNE L : ]

Sello de recibido

REQUISITOS
RA EL EXAMEN TECNICO PROFESIONAL

, (llenar el p i lario o ft pia del mismo NO TRANSCRIBIRLO) con firma

> TRES ACTAS DE PROBIDAD, 1IONRADEZ Y BUENOS ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE (se adjunta

modelo)

>  CERTIFICADO DE PARTIDA DE NACIMIENTO (original). Con una anticipacién no mayor de 60 dfas a fa

presentacion de la solicitud

» FOTOCOPIA COMPLETA

{

LEGALIZADA DEL SOLICITANTE.

(Las hojas de modificaciones utilizadas, inclusive en blanco si las hubiere)

» CERTIFICACION DE INSCRIPCION COMO CIUDADANO, (vigente, 60 dias a la presentacion de la solicitud) |

» CARENCIA DE ANTEC DENTES PENALES ( con una anticipacién no mayor de 60 dias a la presentacion de la

solicitud)
» CONSTANCIA DE INS

CION DE LA UNIVERSIDAD (DEL ANO EN CURSO)

» CERTIBICACION GENERAL DE ESTUDIOS DE LA FACULTAD, del afio en curso, si no es, debera ademds adjuntar

reporte de cursos actualizado a la fecha. (para las que han solici

de acta de equi

transcripcion del punto

bado por Junta Directiva de la Facultad) s

- CONSTANCIA DE CIERRE DE PENSUM (DEL ANO EN CURSO)

- » SOLVENCIA DEFINITI

q

DEL BUFETE POPULAR. (original y fotocopia). Si se trasladé; hacer el trémite

correspondi en el Bufet:

popular Central y p la solvencia extendida por el mismo.

> RECIBO DE PAGO, crearlo a través de la pégina de Internet (derecho.usac.edu.gt). Adjuntar cl recibo original y
fotocopia de ambos lados del recibo pagado y sellado por tesoreria.

» SOLVENCIA DE BIBLIOTECA 1. CENTRAL 2. FACULTAD ( vigencia 48 horas hébiles)

FORMULARIO

SENOR DECANO DE LA FACULTAD{DE CIENCIA JURIDICAS Y SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

Nombres y Apellidos .
De los siguientes datos de identificacion |
Sefialo para recibir notificaci oci
Teléfouno: E-mail Celular:
Alentamente \d EXPONGO:

a)  Que es mi pretension someterme [l Examen Téenico Profesional de las carreras de Abogado y Notario en la fase

Siguicnte:

F.

DECLARO BAJO JURAMENTO que re
penal por delito comiin, ni estoy sujeto
politico, comiin conexo o culposo.

FASE PUBLICA (PRIMERA FASE) D

SE PRIVADA (SEGUNDA FASE) O

ino los requisitos r i0s para dicha prucha y que no me cncuentro sujeto a proceso
proceso io en csta Universidad, ni he sido condenado en sentencia firme por delito que sea
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b) En el cumplimiento de l9 prescrito en el articulo 12 del Reglamento respectivo, adjunto tres actas notariales a
razén de una por cada uno de los tres Abogados y Notarios activos, colegiados activos, egresados de la Facultad de
les de esta Universidad, que declaran bajo juramento acerca de mi probidad, honradez y

c) Ademés cumplo con adjuntar lo

Ciencias Juridicas y Socia
buenos antecedentes.

3

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO

s otros documentos a que se refiere el articulo relacionado;

PETICIONES
1) Se @wga por pr da la dy por dos los d tos indi H
2) Que agotado el trdmite r ivo, el sefior d de la Facultad se sirva autorizar la prdctica del Examen
en referencia en la fase que solicito. |
OBSERVACIONES:
‘Guatemal «_de de
| Firma:
0
AUTENTICA: $
NOTA: Ellugary fecha de In SQLICITUD debe de coincidir con la fecha v lugar de la AUTENTICA.
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Form.Exam.Privado2 06-04

; NOMERODECARNE |
FACULTAD DE CIENCIA JURIDICAS Y SOCIALES
DEPARTAMENTO

DE EXAMEN TECNICO Sello de Recibido

REQUISITOS
EXAMEN TECNICO PROFESIONAL

FASE PUBLICA (PRIMERA FASE)
FASE PRIVADA (SEGUNDA FASE)

®  SOLICITUD DE EXAMEN (LLENAR EL PRESENTE FORMULARIO O FOTOCOPIA DEL
MISMO NO TRANSCRIBIRLO) CON FIRMA LEGALIZADA POR NOTARIO.

: [ :
© CONSTANCIA DEL ULTIMO EXAMEN SUSTENTADO (APROBADO O
REPROBADO) LA CONSTANCIA DEBERA SER DEL ANO ACTUAL,

® PARA QUIENES HAN SUSPENDIDO EL EXAMEN O NO SE HAN PRESENTADO AL
MISMO, PRESENTAR UN ESCRITO A LA COORDINACION SOLICITANDO
NUEVAMENTE EL EXAMEN. EN EL ESCRITO CONSIGNAR FECHA Y HORA EN LA
QUE SUSPENDIO O NO SE PRESENTO AL EXAMEN.

® ACREDITAR ESTAR INSCRITO EN EL CICLO ACADEMICO ACTUAL.

RECIBO DE PAGO, crearlo a través de la pagina de Internet (derecho.usac.edu.gt).
Adjuntar el recibo original y fotocopia de ambos lados, pagado y sellado por tesoreria.

FORMULARIO

SENOR DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES DE
- LAUNIVERSIDAD DESAN CARLOS DE GUATEMALA:

NOMBRES YAPELLIDOS COMPLETOS DEL SOLICITANTE

Sefialo para recibir notificaciones o citaciones:

Teléfono: 2 ; :
E-mail Celular:
Atentamente comparezco y, 3 n
EXPONGO:

1) Consta en el acta que el ULTIMO examen sustentado en fecha
segun constancia que acompaiio fue la;

RIMERA FASE SEGUNDA FASE
? (l'-J SE PUBLICA) (FASE PRIVADA)

Aprobada D Aprobada D
Reprobada D Reprobada D

No se examiné o suspendié el examen D

T

QObservaciones:
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DECLARO BAJO JURAMENTO: Que retino los requisitos reglamentarios para sustentar dicha
prueba y que no me encuentro sujeto a proceso penal por delito comuin, ni estoy sujeto a proceso
disciplinario en esta Universidad, ni he sido condehado en sentencia firme por delito que no sea

politico, comuin conexo o culposo.

®  Acredito estar inscrito para el presente ciclo académico y he cumplido con el pago del

derecho del examen, con los documentos que acompafio.

deseo examinarme en la: : ‘ : :
Fase Publica (Zrimera Fase).....c....4. | | 4 bt Ay
Fase Privada (Segunda Fase).............. D

SOLICITO:

®  Que ha transcurrido el plazo que determina el articulo 4 del Reglamento respectivo, y

a) Que se tenga por presentada esta solicitud y se agreghe a sus antecedentes los docu-

mentos acompafiados;

b) Que se sirva axtodzar el Examen en la fase solicitada, se sefiale dia y hora para el
« sorteo de Trl:ubal Examinador, asi como, el dia hora y el cubiculo en que se llevara a

cabo dicha pi a.

Lugar y fecha

Firma del solicitante

AUTENTIQA:

NOTA: El lugary fecha de la SOLICITUD debe de coincidir con lafechay lugar de la AUTENTICA
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>, Universidad de San Carlos de Guatemala
J; Sistema General de Ingresos
> Médulo de Ingresos

Form. SGI-03
Pago No.

Informe Diario de Ingresos — l"agos en Linea

_Ingresos percibidos eldia  / /

en el Sistema General de Ingresos

___Partida *___Descripcién Cargos Abonos |
Suma Cargos y Abonos
Observaciones: _
&5 ) [ =
; REVISADO POR:
ELABCRADC POR:
- OFICINISTA 11l JEFE DEPARTAMENTO DE CAJA

12 Original Departamento de Contabilidad (Expediente)
22 Departamento de Caja (Transferencia Bancaria)

Emitide el 00/00/00 Hora 00:00
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