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I. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un documento de mucha importancia
ya que registra y transmite sin distorsiones, informacion basica referente a los
organos administrativos; facilitando las labores de los miembros que los
conforman y que colaboran en la consecucion de los objetivos propuestos. Un
procedimiento permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su duplicidad. Su utilidad es multiple, debido a que es un
instrumento que permite conocer el funcionamiento interno de un ente
administrativo determinado.

La Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media —-EFPEM-, tiene
como finalidad planificar, organizar, dirigir y controlar todo lo relacionado con el
guehacer administrativo en apoyo a la docencia y a los estudiantes de la Escuela.
En tal sentido es importante informar por medio de un Manual d Normas y
Procedimientos, la forma en que se realizan las principales funciones de esta
Unidad Académica a través de una descripcion detallada de las mismas, en la
gue se incluye los objetivos y normas de los procedimientos, el puesto encargado
de realizarlos, la visualizacion grafica de los mismos (Diagrama de Flujo), y las
formas escritas que deben llenarse para poder complementarlos de manera
correcta. Se han incluido al inicio de este manual otros datos de relevancia como
lo son: El directorio de EFPEM, el aval de lo contenido en este documento por las
autoridades de la Escuela y de la Division de Desarrollo Organizacional -DDO- y
las normas que por ser de aplicacion general, deben de seguirlas todos los
miembros de laEscuela.



ll. AUTORIZACION

’ TRICENTENARIA
Urivaericad ca Swn Cartos d Giiabareala

Escuela de Formacidn de Profesores

de Ensefianza Media

i Guatemala, 4 de noviembre de 2013
Transcripcion C.D. EFPEM 412-2013
DLP/asds

Licenciada

Mayra Ortiz de Guevara
Secretaria Administrativa
EFPEM

Licenciada Ortiz de Guevara:

Para su conocimiento y efectos transcribo el Punto QUINTO, inciso 5.1, subinciso 5.1.3 del

Acta 017-2013 de la sesion ordinaria celebrada por el Consejo Directivo de la EFPEM, el

28 de agosto de 2013 y que literalmente dice:

“QUINTO: Asuntos Administrativos, Financieros

5.1
5.1.3

Asuntos Administrativos

DICTAMEN DDO No. 08-2013. Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Formacion de Profesores de Enseianza Media.

Se conoce el DICTAMEN DDO No. 08-2013. De la Divisiéon de Desarrollo
Organizacional en donde emiten DICTAMEN TECNICO FAVORABLE del
Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Formacién de Profesores de
Ensefianza Media para que sea elevado al Consejo Directivo de la EFPEM para su
aprobacion, impresion, divulgacién y socializacion. El Consejo Directivo
ACUERDA: aprobar el Manual de Organizaciényde la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media y se instruye a la Licda. Mayra Ortiz de Guevara
para su impresion, divulgacién y socializacion.”

Atentamente,

c.C.

Secretario Acadé

Archivo.

Avenida Petapa y 32 Calle, Ciudad Liniversiiars & 12
Teléfonos: 2413-8780
www afperm.usac.edu.gl



lll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)
b)
c)
d)

e)

Describir la forma en que los procedimientos deben llevarse a cabo.
Delimitar las responsabilidades de los trabajadores administrativos, con
respecto a las actividades no descritas en las leyes y reglamentos que
rigen a la EFPEM.

Ser un documento de apoyo para la induccion del personal que se
incorpora a la Institucion.

Unificar la forma en que los procedimientos son llevados a cabo,
evitando su alteracion arbitraria.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos utilizados.

IV. Normas de Aplicacion General

a.

b.

—h

=

El uso de este manual servira para uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

Todos
correspondientes establecidos dentro del manual.

Cada unidad académica y administrativa debe contar con una copia de este
manual.

. Cada afio debe realizarse una evaluacion y actualizacién del manual para
mantener una mejora continua de los procesos.

Las compras que realice la Escuela EFPEM, se rigen por el Sistema Integrado
de Compras —SIC- de la USAC.

Las contrataciones de personal que realice la Escuela EFPEM, se basa por el
Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la USAC-

Cada cobro por servicios prestados en la Escuela EFPEM, se rige por el
Sistema General de Ingresos —SGl- de la USAC.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice
EFPEM se basan el manual de Normas y Procedimientos , Mdodulo |, Registro y
Control de bienes muebles y otros activos fijos de la USAC, aprobado por
Acuerdo de rectoria No. 1442-2010.

Todos
procedimientos, Mdodulo Il: nombramientos, contrataciones e historial laboral de
trabajadores universitarios con cargo a los renglones 011, 021, 022 y 023.

los colaboradores deben realizar adecuadamente los procesos

los nombramientos deben regirse al Manual de Normas vy



V. Disposiciones Legales

a) Transcripcion del Acta No. 986, Punto Tercero, Inciso D, del Consejo
Superior Universitario, que literalmente dice:

“D. Autorizaciones especiales

1. El Consejo acuerda destinar en uso el predio situado en la parte sur-
oriente de la Ciudad Universitaria que colinda con la Avenida Petapa,
con un area de 80,080 m2 para la construccion de la Escuela de
Formacion de Maestros de Segunda Ensefianza y una escuela de
aplicacion de 2da. Ensefianza.
El citado predio se destinara para ser usado exclusivamente para las
construcciones propuestas y el uso que se le dé a las mismas, sera
acorde a los proyectos elaborados para la Escuela de Formacion de
Maestros y la Escuela de Aplicacion respectivamente. Dichas
Escuelas formaradn parte de la Universidad de San Carlos y las
construcciones se haran de acuerdo con el planeamiento fisico de la
misma”.

b) Segun Acta N0.966, Punto 6°. Del Consejo Superior Universitario, se
cred en la Facultad de Humanidades, la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media, y y se aceptd la ayuda del Ministerio
de Educacion, la organizacion para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
de las naciones Unidas y del Banco Mundial.

c) Manual de Organizacién EFPEM, aprobado en Punto NOVENO, Inciso
9.5 del Acta 050-2006 del Consejo Directivo de fecha 24-12-2006.

VI. Procedimientos de Secretaria Académica

A continuacion se detallan los diferentes procedimientos de EFPEM.



PROCEDIMIENTOS PARA SECRETARIA
ACADEMICA



Titulo del procedimiento: Coordinacién de Actividades Docentes.
Objetivo del procedimiento:
a. Establecer un nivel de coordinacion, planificacién, capacitacion y

ejecucion de actividades docentes.

Normas del procedimiento:
a. Las capacitaciones para los docentes en general se deben impartir con
un nivel de contenido acorde a los avances de las ciencias impartidas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Coordinacion y supervision de actividades docentes

HojaNo.1 del

No. De Formas: 0

Inicia: Jefe de catedra

Termina: Secretario Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Planifica y organiza actividades que
competen a las areas de estudio.
Jefe de catedra Informa de la planificacion y organizacion
2 |de actividades a Secretario Académico
para su analisis.
3 Revisa planificacion docente y realiza
Secretario correcciones para su aprobacion.
Académico 4 Se reune con jefes de céatedra para
unificar criterios.
Capacitan a personal docente en base a
] Jefes de catedra|] 5 |a planificacion y organizacion
Secr?taT'a establecida.
Académica . — :
6 Recibe capacitacion re_spe_c,tlva de
acuerdo a su campo de aplicacion.
Personal 7 Ejecuta activid_a(_:les de acuerdo a
docente programa de actividades por semestre.
Elabora y entrega a jefes de catedra,
8 |infforme de avances de su respectiva
actividad.
Jefe de catedra 9 Revisa informe, hace observaciones y

traslada a Secretario Académico.

Secretario
Académico

10

Revisa y traslada para archivo.




Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Coordinacion y supervision de actividades docentes
Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefe de catedra

Secretario Académico

Jefes de catedra

Personal docente

INICIO

competen a las area

Planifica y organiza

actividades que

de estudio

S

P’

Revisa
planificacion
docente

Informa de la
planificacién y
organizacion de

Se reline con jefes de

catedra para unificar

Capacitan a personal
docente en base a la

planificacién y

Recibe capacitacion
respectiva de

acuerdo a su campo
de aplicacion

4
Ejecuta actividades
de acuerdo a
programa de
actividades por
semestre

4
Elabora y entrega a
jefes de catedra,
informe de avances

- criterios . -
actividades organizaciéon
v
Revisa Revisay
informe, hace B trasiada par
observacione - A para
sy traslada archivo

A 4

FINAL

de su respectiva
actividad




Titulo del procedimiento: Solicitud de Aprobacion de Examen Extraordinario

Objetivo del procedimiento:
a. Proporcionar al estudiante la oportunidad de realizar su examen fuera de
fecha programada.

Norma del procedimiento:

a. El estudiante que inicie tramite de solicitud de examen extraordinario debe

cumplir con todos los requisitos que establece el Normativo General de
Evaluacion y Promocion del Estudiante de la USAC.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Solicitud de aprobacion de examen extraordinario.

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria de Consejo Directivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Hace solicitud para hacer examen
Estudiante 1 extraordinario mediante carta a Jefe de

Céatedra.

Recibe, traslada a Secretario Académico
la solicitud en original y copia, y coloca

) 2 en normas los documentos que se
Jefe de catedra adjuntan.
Recibe, adjunta documentaciéon
3 correspondiente y traslada.
Secretaria Secretario Recibe, elabora providencia con solicitud
Académica Académico y traslada a Consejo Directivo.
Consejo Directivo 5 ReC|be,_ ,resuelve segun el caso y emite
resolucion y traslada.
. Recibe, transcribe la resolucién, notifica
Secretaria de . -
S . . a estudiante y a catedratico para que
Consejo Directivo Consejo 6 .
: : efectle el examen.
Directivo




Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Solicitud de aprobacion de examen extraordinario

Elaborado por: Grupo Asesor

Péaginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante

Jefe de catedra

Secretario Académico

Consejo Directivo

Secretaria de Consejo

Directivo

INCIO

Hace solicitud para
hacer examen
extraordinario

—

Recibe, traslada a
Secretario
Académico la
solicitud en original y
copia.

) 4

Recibe, elabora

Recibe, resuelve

providencia con
solicitud y traslada

v

segun el caso, emite
resolucién y traslada

v

Recibe, transcribe la
resolucion, notifica a
estudiante y a
catedratico

FINAL




Titulo del procedimiento: Actualizacién Semestral de Contenidos

Programaéticos.

Objetivos del procedimiento:
a. Verificar que los contenidos impartidos en los cursos de todas las areas no
estén desactualizados.
b. Adaptar los nuevos contenidos de acuerdo a las exigencias de las carreras.
Norma del procedimiento:
a. Para oficializar contenidos docentes, éstos deben ser aprobados por el jefe

de catedra y por el Secretario Académico.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Dosificacidbn semestral de contenidos programaticos.

Hoja No. 1de 1l

No. De Formas: 0

Inicia; Jefe de catedra

Termina: Secretario Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
docencia

Jefe de catedra

Convoca de forma general al personal
docente para revision general de los
contenidos que se imparten de acuerdo
al plan de estudios manejado.

Jefes de Catedra

Analizan prerrequisitos y conocimientos
previos recomendados para cada
asignatura acorde a su clasificacion.

Analizan objetivos de conocimiento y
capacidades para las asignaturas
respectivas.

Elaboran informe de distribucion vy
contenido de las asignaturas del pensum
de estudios respectivo y traslada a
Secretario Académico.

EFPEM

Secretario
Académico

Recibe, analiza  dosificacion de
contenidos para el periodo respectivo y
emite informe.

EFPEM

Secretario
Académico

Comunica nueva dosificacion anual a
jefes de catedra.




Escuela de Formacion de Profesores de Ensefanza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Dosificacién semestral de contenidos programaticos

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
Jefe de Catedra Jefes de Catedra Secretario Académico
INICIO

A

Convoca de forma
general al personal >
docente para revision
general de contenidos

Analizan prerrequisitos
y conocimientos
previos recomendados

Analizan objetivos de
conocimiento y
capacidades para las
asignaturas

v

Recibe, analiza
dosificacion de
contenidos para el
periodo respectivo y
emite informe

Elaboran informe de
distribuciéon y contenido
de las asignaturas de
pensum y traslada

Comunica nueva
dosificacion anual a jefes
de catedra

Universidad de San Carlos de Guatemala

FINAL

10



Titulo del procedimiento: Reclutamiento y Seleccién de Personal Docente

Interino.

Objetivo del procedimiento:
a. Incorporar al personal calificado para compartir conocimientos de las
diversas &reas que cubre el programa educativo.

Normas del procedimiento:
a. Para optar a concurso de oposicién es necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

e Ser centroamericano.

e Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente
reconocido en Guatemala.

e Ser colegiado activo.

e Estar en el goce de sus derechos civiles.

b. El personal académico que hubiere sido despedido, de conformidad con el
régimen disciplinario del estatuto de carrera de la Universidad de San
Carlos, no podra reingresar a la carrera del personal académico ni
desempeniar puestos académicos en la EFPEM.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal docente interino.

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Jefe de catedra

Termina: Jefe de Céatedra

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Al existir una plaza vacante, proponen
Docente Jefe de catedra 1 candidatos para ocuparla de acuerdo a !a
base de datos y se traslada a Consejo
Directivo.
_ 2 Recibe, conoce y dictamina si acepta o
Miembros de no la propuesta del jefe de catedra.
EFPEM S_O”S?JO Analiza e informa al jefe de catedra de la
Irectivo 3 |aceptacion del nuevo docente.
i Recibe aprobacion y notifica a docente
Docente Jefe de catedra 4

de su aceptacion.

11




Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Reclutamiento y seleccién de personal
docente interino

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefe de catedra

Miembros de Consejo Directivo

INICIO

Y

Al existir una plaza
vacante, proponen
candidatos para
ocuparla

Recibe, conoce y
. | dictamina si acepta

0 no la propuesta
del jefe de catedra

Analiza e informa al
jefe de catedra de la
aceptacion del
nuevo docente

v

Recibe aprobaciony
notifica a docente
de su aceptacion.

FINAL

12




Titulo del procedimiento: Reclutamiento y Seleccién de Personal Docente
por Oposicion.

Objetivo del procedimiento:
a) Incorporar al personal mejor calificado para compartir conocimientos de las
diversas &reas que cubre el programa educativo.

Normas del procedimiento:

a) Para ingreso permanente como personal académico la Unica via de ingreso
es por medio de concurso de oposicion, de acuerdo a lo establecido en el
estatuto de carrera de la Universidad de San Carlos

b) Para optar a concurso de oposicion es necesario cumplir con los siguientes
requisitos:

e Ser centroamericano.

e Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente
reconocido en Guatemala.

e Ser colegiado activo.

e Estar en el goce de sus derechos civiles.

c) El personal académico que hubiere sido despedido, de conformidad con el
régimen disciplinario del estatuto de carrera de la Universidad de San
Carlos, no podra reingresar a la carrera del personal académico ni
desempeniar puestos académicos en la EFPEM.

d) Los miembros profesores titulares del jurado para efectuar los concursos de
oposicion seran electos por y entre los profesores titulares, acorde al
estatuto de carrera de la USAC.

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Coordinacién Académica

Titulo del Procedimiento: Reclutamiento y seleccion de personal docente por oposicion.

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: jefe de catedra

Termina: Miembros de Consejo Directivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Al existir una plaza vacante, elabora
Docente Jefe de catedra 1 |base de requisitos para ocupar el cargo y
lo traslada a Secretario Académico.
Secretaria Secretario Recibe, conoce la solicitud de plaza
Académica Académico vacante y eleva a Consejo Directivo.
Recibe, conoce y aprueba solicitud y
Miembros de solicita a Secretario Académico que se
EFPEM Consejo 3 |publiqgue en un diario de mayor
Directivo circulacion 'y nombra la comision
evaluadora.
. . Hace efectiva la publicacion, recibe los
Secretaria Secretario . .y
- . 4  |curriculos y los entrega a la comision
Académica Académico
evaluadora.
5 Recibe y elige a los catedraticos que
L Miembros de llenan requisitos para la plaza.
Comision . - PN
Comision Entrega a Secretario Académico informe
Evaluadora ) . :
evaluadora 6 (final, revisa y traslada a Consejo
Directivo.
Miembros de Aprueba personal seleccionado mediante
EFPEM Consejo 7 |Punto de Acta, elige y da posesion al
Directivo nuevo docente titular.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Reclutamiento y selecciéon de personal
docente interino

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Jefe de catedra

Miembros de Consejo Directivo

INICIO

Al existir una plaza
vacante, proponen
candidatos para
ocuparla

Recibe, conoce y
. | dictamina si acepta

0 no la propuesta
del jefe de catedra

Analiza e informa al
jefe de catedra de la
aceptacion del
nuevo docente

v

Recibe aprobacién y
notifica a docente
de su aceptacion.

FINAL
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Titulo del procedimiento: Preparacion y elaboracion de Expedientes para
Examen Privado

Objetivo del procedimiento:
Contar con el nombramiento del Tribunal Examinador, Trabajo de Graduacion en
examenes publicos o privados.

Normas del procedimiento:

a.

b.

La programacion de exdmenes debe contener el nombre, carné y carrera
del estudiante; asi como la fecha del examen.
Los expedientes deben ser entregados a los catedraticos el dia del examen.

Formularios del procedimiento:

a.
b.

Instrumento para Calificacion de Examen Privado (Ver Forma No.20)
Forma de Examen Especial de Graduacion del Profesorado de Ensefianza
Media (Examen Oral) (Ver Forma No. 21).

Forma de Examen Especial de Graduacion del profesorado de Ensefianza
Media (Examen Privado) (Ver Forma No. 22).

Recibo de honorarios a catedraticos examinadores (ver forma no. 9).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Preparacién y elaboracion de expedientes para examen

privado.

HojaNo. 1del

No. De Formas: 4

Inicia: Secretaria

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Académica

Secretaria

Solicita el dia y la hora de examen a los
docentes titulares, encargados para el
efecto.

Elabora el nombramiento de la terna
examinadora y lo traslada.

Secretario
Académico

Recibe, firma y autoriza la terna y
traslada el nombramiento.

Secretaria

Recibe, traslada a los docentes y a
Control Académico

Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe de secretaria la copia del temario,
en el que se fija la fecha del examen.

Verifica que estén todos los documentos
requeridos, adjunta copia de cierre de
pensum y de solicitud de examen vy
registra los datos en la programaciéon de
examenes.

Adjunta al expediente 10 hojas en
blanco, el instrumento para calificacion
de examen privado, las formas de
Examen Especial de Graduacion del
Profesorado de Ensefianza Media en sus
modalidades de examen oral y escrito y
2 Recibos de Honorarios a catedraticos
Examinadores.

Elabora una hoja de anexo al expediente
y entrega el expediente a los
examinadores.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Preparacion y elaboraciéon de expedientes para examen privado

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Secretaria

Secretario académico

Auxiliar de control
académico

INICIO

A

Solicita dia y hora
de examen a
docentes

!

Elabora el
nombramiento de la
ternay traslada

Recibe, firmay

autoriza terna 'y
traslada

v

A 4

Recibe y traslada a
docentes y a
Control Académico

Recibe de
o | secretaria la copia

del temario con
fecha

4
Verifica
documentos,
adjunta copias
y registra

Y

Adjunta al
expediente las
hojas pertinentes

4
Elabora una hoja de
anexo y entrega el
expediente a
examinadores

FINAL
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Titulo del procedimiento:Solicitud de la Escuela de Vacaciones y aprobacion
de reglamento.

Objetivo del procedimiento:

a. Hacer las gestiones necesarias para implementar la Escuela de
Vacaciones.

b. Aprobar el Reglamento de la Escuela de Vacaciones.
Norma del procedimiento:

a. Es responsabilidad del Consejo Directivo, aprobar la implementacion de la
Escuela de Vacaciones y su Reglamento, mediante Punto de Acta.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion Escuela de Vacaciones

Titulo del Procedimiento: Solicitud de la Escuela de vacaciones y aprobacion de

reglamento.

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Coordinador

Termina: Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora solicitud de escuela de
Escuela de . . .
i Coordinador 1 |vacaciones y los posibles cursos que se
Vacaciones . o .
impartiran en la misma, traslada.
EFPEM/Consejo Mlembro§ del Recibe, revisa y aprueba solicitud,
; ) Consejo 2 |traslada.
Directivo . X
Directivo
Recibe solicitud y envia a docentes, de
Escuela de . o
: Coordinador 3 |acuerdo a los cursos que han solicitado
vacaciones .
los estudiantes.
. Recibe, posteriormente elaboran vy
Secretaria . /
. Jefes de catedra| 4 |trasladan listados con los nombres de los
Académica
docentes.
Recibe, contacta a los docentes
Escue_la de Coordinador 5 propu_esto_s, para conflr,mar ~su
vacaciones participacion y elabora y envia solicitud
de personal.
EFPEM/Consejo Mlembro§ del Rempe, revisa y aprueba solicitud
: ) Consejo 6 |mediante Punto de Acta.
Directivo . .
Directivo
Escuela de Recibe, elabora el Reglamento de la
i Coordinador 7 |Escuela de Vacaciones y traslada al
vacaciones R
Consejo Directivo.
EFPEM/Consejo Mlembro$ del Recibe, conoce y apruebc_a el Reglamento
: : Consejo 8 |de la Escuela de Vacaciones, mediante
Directivo . .
Directivo Punto de Acta.
Elabora copias del Reglamento de la
Escuela de , Escuela de vacaciones y las distribuye
i Coordinador 9 :
vacaciones ente los estudiantes y docentes que lo

soliciten.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Coordinacién Escuela de Vacaciones
Titulo del procedimiento: Solicitud de la escuela de vacaciones y aprobacién de reglamento

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinador

Miembros de Consejo Directivo

Jefes de Catedra

INICIO

y

Elabora solicitud de
escuela y posibles
cursos a impartir

3

Recibe, revisa y
aprueba, traslada

v

Recibe solicitud de
acuerdo a cursos
solicitados

[

Recibe, elaboran y
trasladan listados con
nombres de docentes

v

Recibe, contacta a
docentes propuestos
para confirmarlos
L

v

Recibe, revisa 'y
aprueba solicitud

mediante punto de acta

4

Recibe, elabora
reglamento de escuela
de vacaciones, traslada

v

Recibe, conoce y
aprueba el
reglamento

A 4

Elabora copias del
reglamento y las
distribuye

h 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Divulgacion de la Escuela de Vacaciones.

Objetivos del procedimiento:
a. Informar a los estudiantes de los cursos a impartir en la Escuela de
Vacaciones.

Normas del procedimiento:

a. Los estudiantes deben de realizar los pagos de cursos de Escuela de
vacaciones en el lugar y tiempo establecido.

b. EI Consejo Directivo es la autoridad que aprueba el valor de cada curso a
impartirse en la Escuela de Vacaciones.

c. El encargado de prever todas las actividades relacionadas con el lugar,
impresion y divulgaciéon de afiches y trifoliares de la Escuela de Vacaciones
es el Coordinador.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CoordinaciénEscuela de vacaciones

Titulo del Procedimiento: Solicitud, Tramite, Autorizacion y Divulgacién de la Escuela
de Vacaciones.

Hoja No. 1de 1 No. De Formas: 0
Inicia: Coordinador Termina: Coordinador
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Recibe solicitud y disefia o transcribe

1 |afiches y trifoliares informativos.
5 Imprime los afiches vy trifoliares y pega
Escuela de Coordinador los afiches en los salones.
vacaciones Conforma coordinadores estudiantiles
5 [Por cada curso solicitado y entrega los

trifoliares para que los distribuyan entre
los estudiantes.
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Escuela de Formacidn de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Coordinacion Escuela de Vacaciones

Titulo del procedimiento: Solicitud, Tramite, Autorizacién y Divulgacién de
la escuela de vacaciones

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Coordinador

INICIO

A

Recibe solicitud y disefia o
transcribe afiches en los
salones

A

Imprime los afiches o
trifoliares y los pega en los
salones

A

Conforma coordinadores por
curso solicitado

Universidad de San Carlos de Guatemala

FINAL
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Titulo del Procedimiento:Elaboracion, calculo y entrega de boletas de pago a
estudiantes de la Escuela de vacaciones.

Objetivos del procedimiento:
a. Contar con el célculo e impresion de boletas de pago para la realizacion de
la escuela de vacaciones.
b. Establecer los pasos para determinar el costo y valor del curso para
Escuela de vacaciones.
c. Contar con el tiempo necesario para el tramite y pago de las boletas.
Normas del procedimiento:
a. Elvalor de cada curso debe ser aprobado por el Consejo Directivo.
b. El estudiante debe pagar la escuela de vacaciones mediante la boleta de
pago gue para el efecto autorizo el Consejo Directivo.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:CoordinacionEscuela de vacaciones.

Titulo del Procedimiento: Elaboracion, célculo y entrega de boletas de pago a
estudiantes de la escuela de vacaciones.

HojaNo. 1 del

No. De Formas: 0

Inicia: Coordinador

Termina: Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica el costo que cada estudiante
1 |debe pagar por curso.
Escuela de Coordinador ,  |Elabora tabla con el valor de cada curso,
vacaciones segun el nimero de alumnos inscritos.
3 Elabora y envia solicitud de boletas de
pago via internet.
. Recibe solicitud de boletas de pago via
Tesoreria tesorero 4 | )
internet y autoriza.
Publica tabla con el valor de los cursos y
Escue_la de Coordinador 5 fechas de pago establ_emdas y entrega
vacaciones las boletas a los estudiantes para pago

correspondiente.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Coordinacién Escuela de Vacaciones

Titulo del procedimiento: Elaboracion, calculo y entrega de boletas de pago a estudiantes de la escuela de vacaciones

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Coordinador

Tesorero

INICIO

A
Verificar el
costo que cada
estudiante paga

A

Elabora una tabla con

valor por curso segin
alumnos inscritos

A
Elabora y envia una
solicitud de boletas de
pago via internet

v

Recibe solicitud de
boletas de pago via
internet y autoriza

\ 4
Publica tabla con valor de
los cursos y fechas de
pago establecidas y
entrega

Universidad de San Carlos de Guatemala

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Solicitud, pago y tramite de Asignaciéon de cursos
en Escuela de Vacaciones.

Objetivos del procedimiento:

a.

Cumplir con los requisitos establecidos para la Escuela de vacaciones.

Normas del procedimiento:

a.

b.

oo

El estudiante debe haber aprobado el prerrequisito del curso (s), para el
cual se esta inscribiendo.

No se aceptan pagos de cursos de escuela de vacaciones, después de
iniciados los mismos.

Solo se acepta un curso por cada recibo de pago.

Cada estudiante debe cancelar Q.2.00 adicionales al valor de cada curso
gue desee asignarse.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CoordinaciénEscuela de vacaciones

Titulo del Procedimiento: Solicitud, pago y tramite de Asignacion de cursos en Escuela

de Vacaciones.

Hoja No. 1de 1l

No. De Formas: O

Inicia: Estudiante

Termina: Docentes

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica fechas para el pago y asignacion
1 |de cursos de escuela de vacaciones.
Solicita recibo de pago en la
Estudiante 2 |Coordinacion de Escuela de Vacaciones
y efectla el pago en Tesoreria.
Entrega copia de la boleta de pago del
3 (los) curso (s) debidamente sellada (s).
Recibe y verifica si el estudiante esta
4 asignado en el examen final del curso (s)
y si tiene zona minima vigente en dicho
curso (s).
Ingresa al estudiante en el sistema para
Auxiliar de 5 el curso (s) de escuela de vacaciones
Control Control que desea asignarse.
Acadeémico Académico Firma y sella las boletas de pago y
6 devuelve copia al estudiante, junto con
su comprobante de asignaciéon de
CUrsos.
Imprime y traslada listados de los
7 lestudiantes asignados.
Escuela de Entregan listados a los alumnos para que
vacaciones Docentes 8 \erifiquen si aparecen en los mismos. *

*Esto se hace para que puedan asignar los alumnos que habiendo pagado el valor
de los cursos, no se hallan anotado en Control Académico y/o Tesoreria.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Coordinacién Escuela de Vacaciones
Titulo del procedimiento: Solicitud, pago y tramite de Asignacion de cursos de Escuela de Vacaciones

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
Estudiante Auxiliar de Control Académico Docentes
v I /
Verifica si Entregan listados a los
INICIO tiene zona alumnos para que
minima verifiquen sin aparecen

Universidad de San Carlos de Guatemala

Y
Verifica fechas
para pago de
cursos

y
Solicita recibo en la
coordinacion y efectlia
pago en tesoreria

Y
Entrega copia de boleta
de pago del curso
debidamente sellada

\/I/\

Ingresa al estudiante en
el sistema para el curso
a asignarse

Firma y sella las boletas
de pago y devuelve al
estudiante

y

Imprime y traslada los
listados de los
estudiantes asignados

FINAL
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PROCEDIMIENTOS PARA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

29



Titulo del Procedimiento: Control de Asistencia del Personal Administrativo
de EFPEM

Objetivo del procedimiento:

a. Contar con registros exactos del horario de entrada y salida del personal
administrativo.

Normas especificas del Procedimiento:

|. Todo trabajador debe cumplir con lo establecido en el Estatuto de
Relaciones Laborales del personal de la USAC.

Il. El personal administrativo que no asista a sus labores diarias debe

presentar por escrito una excusa debidamente justificada.

Forma del procedimiento:
a. Hoja de asistencia (ver forma No. 1)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Administrativa

Titulo del Procedimiento: Control de asistencia del personal administrativo

HojaNo. 1 del

No. De Formas: 1

Inicia: Personal Administrativo

Termina: Asistente de Direccion

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Personal Anota su nombre, hora de entrada y
Administrativo | L [firma en el listado de asistencia
Verifica que el personal administrativo
2 |que ingresa entre 6:00 y 8:00 am haya
firmado la asistencia.
Asistente de Localiza a las personas que no han
Direccion 3 ffirmado para verificar su asistencia.
Continda la revision de las hojas de
4 asistencia, durante el resto del dia.
Secretaria Personal Anota su nombre, hora de salida y firma
Administrativa | 4 icirativo 5 len lalista de asistencia.
Cierra las hojas de asistencia del dia
Asistente de 6 anterior, firmandolas y trazando una
Direccién linea al final de las mismas y traslada a
oficinista
Oficinista 7 |Recibe y archiva
Verifica Hojas de asistencia y excusas
. 8
Asistente de presentadas.
Direccion 9 Elabora Reporte de Ingresos Fuera de

Horario y lo traslada a Direccion.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Administrativa
Titulo del procedimiento: Control de asistencia del personal administrativo

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Personal Administrativo Asistente de Direccion

Oficinista

INICIO l
i j Verifica que el

personal haya

firmado
Anota su nombre, hora
de entrada y firma i
listado )
0 Localiza a las personas
que han firmado
y
Anota sunombreenla | Revisa hojas

salida y firma listado de asistencia

v
Cierra las hojas de

asistencia firmandolas y
traslada

\4

Recibe y archiva

A 4

Verifica hojas
de asistencia 'y
excusas

y

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elabora reporte de
ingresos y lo traslada

A

FINAL

32




Titulo del procedimiento: Autorizaciéon para el Uso del Auditorium

Objetivo del procedimiento:
a. Calendarizar las actividades que se realizaran para hacer uso racional del
Auditorium.

Normas del Procedimiento:
a. El auditérium debe ser solicitado con ocho dias de anticipacion y por
escrito.
b. No se autoriza el préstamo del Auditérium a personas ajenas del EFPEM.
c. No se permite el ingreso de alimentos al Auditorium.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Administrativa

Titulo del Procedimiento: Autorizacion para uso del auditorium

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Asistente de Direccion

Termina: Agente de Vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud escrita de la persona
1 linteresada.
Secretaria Asistente de Verifica no haya sido asignada; si la
Administrativa Direccién fecha ya ha sido asignada, informa
2 [telefénicamente al solicitante, de lo
contrario autoriza la solicitud y traslada a
la oficina de informacién.
Elabora oficio de Autorizacion dirigido al
Informacion Oficinista 3 [solicitante y se lo entrega a la Asistente
de Direccion.
. . Recibe, revisa el contenido del oficio de
Secretaria Asistente de L :
Administrativa Direccion 4 autorizacion, lo firma y se lo entrega a la
oficinista.
Recibe, si la solicitud incluye préstamo
5 |de audiovisuales se traslada copia al
- . encargado de los mismos.
Informacién Oficinista . — — :
6 Rembg la solicitud y verifica el equipo
requerido.
7 |Traslada copia a vigilancia.
Abre el Auditérium en la fecha y hora
8 lindicadas en el oficio.
9 |Vela por la seguridad y orden del evento.
10 Cierra las instalaciones al finalizar el
Vigilancia Agente de Svento. -
Vigilancia 11 _Ins_tala el equipo en la fecha y hora
indicadas en el oficio.
Desinstala el equipo audiovisual, lo
12 revisa para comprobar que esté en buen

estado y lo guarda en el lugar asignado
para el efecto.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Autorizaciéon para uso del auditérium

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Asistente de Direcciéon

Oficinista

Agente de Vigilancia

Auxiliar de Medios
Logisticos y
Audiovisuales

INICIO

A

Recibe solicitud
escrita de la
persona interesada

A

Verifica si
ha sido

v

asignada o
no la fecha

Elabora oficio de
Autorizacion dirigido
al solicitante y lo
entrega

v
Recibe,
revisa el

contenido del

Recibe, si la
solicitud incluye

oficio, lo firma
y entrega

Universidad de San Carlos de Guatemala

préstamo de
audiovisuales se
traslada copia

Traslada copia

Abre el Auditérium
o | en la fecha y hora

indicada en el
oficio

A

Vela por la
seguridad y orden
del evento

A

Cierra las
instalaciones al ¢

A 4

Recibe la solicitud
y verifica el equipo
requerido

Instala el equipo
en la fechay hora
indicadas en el
oficio

Desinstala el
equipo

finalizar el evento

FINAL

audiovisual, lo
revisa y guarda
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Titulo del procedimiento:Verificacion de la Calidad de los Servicios y
productos que se Ofrecen a la Escuela sin una Solicitud Previa

Objetivo del procedimiento:
a. Evaluar la conveniencia de las ofertas que se presentan a la Escuela sin
previa solicitud.

Norma del Procedimiento:
a. La asistente de direccion debe solicitar a cada proveedor cotizaciones
escritas de los productos o servicios que le ofrecen a la Escuela.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Administrativa

Titulo del Procedimiento: Verificacion de la calidad de los servicios y productos que se
ofrecen a la Escuela sin una solicitud previa.

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0O

Inicia: Asistente de Direccion

Termina: Asistente de Direccion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Atiende a proveedores que ofrecen sus
productos o servicios.
5 Solicita informacion por escrito de lo
ofertado (cotizaciones)
Secretaria Asistente de 3 Evallug la necesidad de adquirir el bien o
g i : - servicio.
Administrativa Direccion — , -
4 Si existe la necesidad, evalua las ofertas
disponibles.
Si las ofertas son razonables, inicia
5 |proceso general de compra, segun SIC

de la USAC.

SIC = Sistema Integrado de Compras USAC.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Verificacion de la calidad de los servicios y
productos que se ofrecen ala Escuela sin una solicitud previa

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Asistente de Direccion

INICIO

Atiende a proveedores que
ofrecen sus productos o
servicios

Solicita informacion por
escrito de lo ofertado

Evalla la necesidad de
adquirir el bien o servicio

Si existe la necesidad,
evallia las ofertas
disponibles

l

Si las ofertas son
razonables, inicia proceso
general de compra segun

SIC de la USAC

FINAL

37




Titulo del procedimiento:Organizar y Preparar Cursos de capacitacion para
el Personal Administrativo

Objetivo del procedimiento:
a. Fortalecer los conocimientos del personal administrativo en pro de la
Escuela.

Normas del procedimiento:

a. Las capacitaciones deben impartirse por lo menos una vez al mes y deben
ser acordes a las necesidades de la Escuela.

b. El personal administrativo que sea notificado de las capacitaciones debe
asistir a las mismas, de manera obligatoria.

c. No se entregard diploma de participacibn anual a quien no tenga una
asistencia minima del 75% al finalizar el ciclo de la capacitacion.

d. Al finalizar el ciclo anual de capacitaciones se debe entregar un diploma de
reconocimiento al capacitador (es).

e. La convocatoria a los trabajadores debe hacerse por escrito y con varios
dias de anticipacion.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Administrativa

Titulo del Procedimiento: Organizar y preparar cursos de capacitacion para el personal

administrativo

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0O

Inicia: Asistente de Direccion

Termina: Asistente de Direccion

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Evalta los temas impartidos
1 anteriormente, busca nuevas propuestas
y elige los temas que mas le convienen a
] _ la Institucién y al personal.
Secretaria Asistente de Contacta al capacitador (es) vy
Administrativa Direccion 2 |calendariza de acuerdo al horario de
trabajo y de los propios capacitadores.
Elabora solicitud escrita de aval y la
3 ltraslada al Director.
Direccion Director 4  |Recibe, autoriza y traslada la solicitud.
Recibe, convoca al personal
5 |administrativo, informandole hora, lugar y
, . fecha del evento.
A dSrr?iCnriZtt?gt?va Agisr;irlti%ge 6 Verific.a que el espacio reservado para la
capacitacion esté listo.
7 Solicita el equipo audiovisual de acuerdo
al procedimiento establecido.
Auxiliar de Instala el equipo audiovisual.
Audiovisuales Medios 8
Audiovisuales
Secretaria Asistente de Verifica que el personal se anote en la
Administrativa Direccion 9 |hoja de asistencia.
Auxiliar de Retira el equipo audiovisual.
Audiovisuales Medios 10
Audiovisuales
Solicita impresion de diplomas, los firma
Secretaria Asistente de y Ios_ entrega a los particjpantes y
11 |expositores al final de cada afio (que es

Administrativa

Direccion

cuando termina el ciclo de

capacitaciones).
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Organizar y preparar cursos de capacitacion para
el personal administracion

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Asistente de Direccién

Director

Auxiliar de Medios
Audivisuales

INICIO

Evalla los temas
impartidos
anteriormente, busca
nuevas propuestas y
elige

A

Contacta al
capacitador y
calendariza de
acuerdo a consenso.

.

Elabora solicitud

escrita de aval y la
traslada.

\ 4

Recibe, autoriza 'y
traslada solicitud.

Recibe, convoca al
personal
administrativo,
informa hora, lugar y
fecha de evento.

A

Verifica
disponibilidad
de espacio.

;

Solicita el equipo
audiovisual de

Instala el equipo

acuerdo al
procedimiento

v

Verifica que el
personal se
anote en la hoja
de asitencia.

> ..
audiovisual
> Retira el equipo

Solicita
impresion de
diplomas, los

firma y entrega

FINAL

audiovisual
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Titulo del procedimiento: Control de la Correspondencia Recibida y Entregada
a Diferentes Unidades

Objetivo del Procedimiento:
a. Mantener el control de la correspondencia recibida y entregada a las
diferentes unidades.

Norma del procedimiento:
a. Toda correspondencia se debe dar ingreso en el libro correspondiente en
orden correlativo, segin fecha y hora.

Forma (s) del procedimiento:
a. Control del Ingreso y Recorrido de la correspondencia. (Ver Forma No. 2)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informacion

Titulo del Procedimiento: Control de la Correspondencia Recibida y Entregada a

Diferentes Unidades

Hoja No. 1del

No. De Formas: 1

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Informacion

Oficinista

Recibe la correspondencia, verifica el
destinatario, la sella (original y copia con
la fecha y hora en que fue recibida) y la
firma.

Ingresa lo recibido en el Libro de Control
de Ingreso y Recorrido de la
correspondencia.

Verifica si es necesario emitir copias de
lo que ha recibido vy, si es asi, las solicita
en Reproduccion de Materiales para que
alli las saquen.

Entrega a las Unidades correspondientes
y solicita firma del destinatario en el libro
de Control de Ingreso y Recorrido de la
Correspondencia.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Informacion

Titulo del procedimiento: Control de la Correspondencia recibida 'y
entregada a diferentes unidades

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Oficinista

INICIO

4

Recibe la
correspondencia,
verifica el destinatario,
la sella 'y firma

A

Ingresa lo recibido en
el Libro de Control de
Ingresos y Recorrido

A

Verifica si es
necesario emitir
copias de lo que

ha recibido

Universidad de San Carlos de Guatemala

Entrega a los unidades
correspondientes y
solicita firma del
destinatario

FINAL
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Titulo del procedimiento: Registro y Depdsito Diario de Ingresos Percibidos
por Tesoreria

Objetivos del procedimiento:
a. Tener un control de los ingresos que se reciben diariamente.
b. Cumplir con lo requerido por la Contraloria General de Cuentas.

Normas del Procedimiento:

a. El Tesorero debe revisar cuidadosamente la documentacion en que se basa
el informe.

b. Conforme a lo establecido en el Sistema General de Ingresos, el dinero que
se ha percibido debe depositarse como maximo un dia después de su
ingreso a Tesoreria.

c. El mensajero debe presentar el informe diario de ingresos y depdsitos antes
de la hora de cierre fijada por caja central para el efecto.

d. Todo ingreso percibido en tesoreria se basa en el Sistema General de
Ingresos —SGlI- de la USAC.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Registro y depdsito diario de los ingresos percibidos por

Tesoreria

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de tesoreria

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Auxiliar de
tesoreria

Realiza los cobros de efectivo, recibe las
boletas de depdsito bancario, revisa que
el monto y numero de unidad estén
correctos, los sella y devuelve copia a la
persona que efectud el pago.

Cuenta el efectivo percibido y clasifica
tanto el efectivo como las boletas
recibidas, segun el destino hacia donde
va dirigido.

Si el cobro es por actividades normales
de la Escuela llena la boleta de depdsito
dirigida a la cuenta de Ingresos Propios
de la USAC; si es de un programa
autofinanciable, entonces llena la boleta
dirigida a la cuenta de Ingresos Fondos
Privativos (Programas Autofinanciables).

Escribe las partidas contables
respectivas y elabora un listado con
nombre del alumno, carné, fecha.
Numero de boleta, carrera y curso, la
firma vy la sella.

Tesorero

Revisa partidas, recibos y boletas de
depdsito, verificando que los montos y
explicaciones estén correctos.

Auxiliar de
Tesoreria

Elabora informe diario de ingresos y lo
entrega al Mensajero junto con el
efectivo y las boletas de depoésito
respectivo.

Mensajeria

Mensajero

Verifica que la cantidad de dinero
coincida con lo indicado en la boleta de
depasito.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Registro y depésito diario de los ingresos percibidos por

Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Lleva el dinero, efectua el depdsito en
el banco que corresponda, recibe copia
8 debidamente sellada por el banco y
verifica que la transaccion esté
correcta.
Mensajeria Mensajero 9 Traslada el Informe a Depto. de Caja.
Recibe, verifica los datos del informe y
10 |firma copia de recibido. (continta paso
Depto. de Persona # 14)
Caja designada 11 Traslada el documento original al
Departamento de Contabilidad.
12 Emite copia de informe, la sella y la
entrega a mensajero.
o . Recibe y devuelve copia del informe y
Mensajeria Mensajero 13 de las boletas a Tesoreria.
Tesoreria Oficinista 14 Recibe y archiva copia del informe.
Depto. de Caja Jefe 15 Traslada documento original al
Departamento de contabilidad.
Departamento de Persona Recibe conforme procedimiento
Contabilidad desighada 16 interno, revisa los documentos,
elabora una certificacion de ingresos y
traslada a tesoreria de EFPEM.
Tesoreria Oficinista 17 Recibe y archiva la certificacion.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Registro y depésito diario de los ingresos percibidos por Tesoreria

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

. Persona
. . Mensajero . o Jefe Depto. | Depto. de
Auxiliar de tesoreria | Tesorero (Mensajeria) Designada Oficinista De Caia | Contabilidad
J (Depto. Caja) !
INICIO
Realiza los cobros
de efectivo, recibe
las holetas, revisa,
sellay devuelve
Cuenta el
efectivo percibido
y clasifica
Verifica el
tipo de
cobro ‘
Revisa
partidas ,
Escribe las partidas recibos y
contables y elabora boletas
listado, firma y
sella
\d Verifica el
dinero
Elabora informe y
entrega i
Lleva el dinero,
efectla el
depdsito, recibe y
verfica
Traslada informe > Recibfg, verifica
irma.
L
N
Emite copia de
informe, sella'y
entrega
\ 4 .
Recibe, devuelve . . )
copia del informe Reubz:o);;rchwa Refube
de boletas coniorme
y procedimien
to y revisa

v

Recibe y archiva
copia del informe

FINAL
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Titulo del Procedimiento: Cierre Contable

Objetivo del Procedimiento:
a. Finalizar los procedimientos contables del afio anterior.

Norma del procedimiento:
a. Cada cierre contable se debe realizar en el mes de enero.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Cierre contable

HojaNo. 1 de 1l

No. De Formas: 0

Inicia; Oficinista

Termina: Personal designado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Oficinista

Elabora integraciones (Lista
dependientes de pago, entre otros) y
traslada.

Tesorero

Recibe, verifica que todos los ingresos y
egresos coincidan contablemente con las
certificaciones de ingresos y egresos
emitidas por el Departamento de
Contabilidad.

Verifica que todos los ingresos y egresos
coincidan  contablemente con los
controles propios de tesoreria y traslada
a Oficinista.

Oficinista

Elabora informe de lo ejecutado con
base en informacién recibida en el
periodo contable que acaba de terminar
y traslada al Departamento de
contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Personal
designado

Recibe, revisa el informe, registra
contablemente y archiva.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Cierre Contable

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Personal Designado

Oficinista Tesorero (Contabilidad)
INICIO
4
Recibe, verifica
Elabora S .
) A . | coincidencia en
integraciones y » contabilidad y
traslada e
certificaciones

4

o

© Verifica los

g controles

= propios y

S traslada

© |

()

o

%)

o

5 Elabora informe Recibe, revisa el
O de los ejecutado y P informe, registra y
c traslada archiva
@

)]

()

o

% A

©

B FINAL
f—

()

=

[

)
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Titulo del Procedimiento: Elaboracion y Pago de Cheques a Proveedores

Objetivo del Procedimiento:
a. Hacer el pago correspondiente y dejar constancia de la operacion
dependiendo el monto a pagar.

Norma del Procedimiento:

a. Deben revisarse

entregar el cheque.
b. Cada pago de cheques a proveedores se basa en el SIC.

las facturas y la cotizacion del proveedor antes de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién y pago de cheques a proveedores

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Paso

Unidad Puesto Responsable NG Actividad
Ingresa los datos para elaborar el
1 |[cheque y la exencion del IVA
baséndose en la factura recibida.
Si tiene dudas acerca de la veracidad
2 |de los datos, se los consulta al
Oficinista proveedor.
3 |Elaborayy portea el cheque.
Tesoreria
Elabora exencion del IVA, asi como
4 dos copias de la misma, archiva una
copia en el folder correspondiente y
traslada el cheque al Tesorero.
Recibe, firma el cheque (s) y anota en
Tesorero 5 |el codo de la chequera los datos del

cheque (s) y lo devuelve.
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Oficinista

Recibe, entrega al proveedor el
documento original de la exencién del

6 |IVA y una copia del documento junto
con el cheque de pago.
. Conforme expediente de pago se

liquida.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Elaboracién y pago de cheques a

proveedores
Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
Oficinista Tesorero
INICIO
v
Ingresa los datos
para elaborar el
cheque y la exencion
del IVA
< v
= Si tiene dudas acerca
= de la veracidad de
[ los datos, se los
8 consulta al proveedor
>
)
[ 4
©
[%2])
o Elabora y portea el
(_:5 cheque
o
e
©
wn v
[
© Elabora exencion del
T IVA, archiva 'y
_cg traslada
2 v
q>_> Recibe, firma el
= cheque y anota en el
) codo de la chequera
los datos del cheque y
lo devuelve
A 4

Recibe, entrega al
proveedor el
documento original
de la exencion del
IVA'y copia

A

Conforme
expediente de
pago se liquida

FINAL
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Titulo del procedimiento; Reporte Trimestral de Constancias de Exencién del
IVA ala Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Objetivo del Procedimiento:
a. Llevar un control de todas las exenciones emitidas durante el trimestre.
Norma del procedimiento:
a. Todas las exenciones deben de contener los datos exactos de los
proveedores.

b. Formulario: SAT 211 (ver Forma 3)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Reporte trimestral de constancias de exencion de IVA a la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Hoja No. 1del

No. De Formas: 1

Inicia; Oficinista

Termina; Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Oficinista

Ingresa (de acuerdo a su orden
correlativo), los datos de las exenciones
del IVA que se solicitan en el formulario
2111, como los son: ndamero de
consulta, fecha de emision, NIT del
proveedor, nombre completo o razon
social del proveedor, niumero de factura,
descripcion de los bienes o servicios
adquiridos y precio total que se describe
en la factura; ingresa los datos que
identifican a la EFPEM ante la SAT en
el formulario 2111, escribe el nombre
completo del tesorero en el lugar
solicitado en el formulario y lo traslada.

Tesorero

Recibe, revisa, firma el formulario 2111 e
imprime dos copias del mismo.

Envia original y copias al Departamento
de Caja.

Departamento de
Caja

Personal
designado

Recibe, sella copias de recibido, archiva
y envia una copia.

Tesoreria

Oficinista

Recibe y archiva copia de recibido.
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Escuela de Formacidén de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Reporte trimestral de constancias de exencion de
IVA a la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Departamento de Caja

Oficinista Tesorero
Central

INICIO

A
Ingresa los datos de
las exenciones del
IVA que se solicitan l

en el formulario
2111

Recibe, revisa, firma
formulario 2111 e
imprime dos copias

J\ Recibe, sella
copias de recibido,

Envia original y copias » . .
ginaty cop " |archiva y envia una

copia

A 4

Recibe, revisa, firma
formulario 2111 e
imprime dos copias

Universidad de San Carlos de Guatemala

FINAL
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Titulo del procedimiento:

Certificaciones para el IGSS

Objetivo del Procedimiento:
a. Otorgarle al trabajador una constancia de sus ingresos y/o de su relacion

laboral.

Normas del procedimiento:
a. Las certificaciones para el IGSS deben ser solicitadas con un minimo de
tres dias de anticipacion.

b. Las constancias de trabajo deben ser solicitadas con un minimo de dos dias

de anticipacion.

Elaboracion de Constancias de trabajo vy

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de constancias de trabajo y certificaciones para

el IGSS.

Hoja No. 1del

No. O

Inicia; Oficinista

Termina; Oficinista

Puesto

Paso

Unidad Responsable NO. Actividad
EEPEM Solicitante 1 SoI|C|_ta por _e_SCI’I'F(’) una constancia de
trabajo o certificacion para el IGSS.
Recibe solicitud, verifica sueldos vy
Oficinista 2 |bonificacién, elabora constancia o
Tesoreria certificacion y traslada.
Recibe, firmay traslada.
Tesorero 3
Direccion Director 4 Recibe, firma y traslada.
Recibe, elabora dos copias, archiva una
Tesoreria Oficinista 5 [copia en el expediente del solicitante y

entrega el original y copia al interesado
para tramite correspondiente.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Elaboracion de constancias de trabajo y certificaciones para el IGSS.

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
Solicitante Oficinista Tesorero Director
INICIO

4

Solicita por escrito una
constancia de trabajo .

o certificacion para el
IGSS

Verifica sueldos y

bonificacion, elabora
constancia y traslada

Recibe, firmay
traslada

Recibe, firmay
traslada

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recibe, elabora dos
copias, archiva copia
y entrega original y
otra copia al
interesado

FINAL

55




Titulo del procedimiento:Reparacién de Vehiculos, Maquinariay Equipo

Objetivo del procedimiento:
a. Llevar un control de las reparaciones de cada bien.

Norma del procedimiento:
a. Debe mantenerse en buen estado los vehiculos, maquinaria y equipo.
Forma: Control de reparacion y servicios de maquinaria y equipo (Ver forma No.

32)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Hoja de servicios a vehiculos, maquinaria y equipo.

Hoja No. 1de 1 No. De Formas: O
Inicia: Oficinista Termina: Oficinista
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Recibe solicitud de pago de un bien que
1 |ya ha sido reparado y verifica que lo
solicitado coincida con la factura.

Llena el formulario de reparaciones y
Tesoreria Oficinista solicita la firma del responsable del bien.

Realiza trdmite de Fondo Fijo o Caja
Chica para cancelar y contabilizar el
pago y liquida conforme procedimiento
interno.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Hoja de servicios a vehiculos, maquinaria

y equipo

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Oficinista

Universidad de San Carlos de Guatemala

INICIO

Recibe solicitud de pago
de un bien que ya ha sido
reparado y verifica

4

Llena el formulario de
reparaciones y solicita la
firma del responsable del

bien

4

Realiza tramite de Fondo
Fijo o Caja Chica para
cancelar y contabilizar el
paGo y liquida conforme
procedimiento interno

FINAL
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Titulo del Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Correspondencia de

Tesoreria

Objetivo del procedimiento:
a. Recibir de manera oficial la documentacion dirigida a Tesoreria.

Noma del procedimiento:
a. Todo documento recibido debe ser debidamente firmado y sellado.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento:Recepcion y Distribucion de correspondencia de Tesoreria

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Oficinista

1

Recibe y revisa la correspondencia.

Registra la  correspondencia  en
formulario especifico, sella y firma cada
documento.

Si no esté dirigida a su cargo o por su
asunto le corresponde a otra persona,
distribuye  entre las personas del
departamento a quienes va dirigida; si
corresponde a su cargo, responde
oficios.

Registra la correspondencia enviada y
recibida en formulario especifico.
(Registra la correspondencia enviada en
formulario)
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Escuela de Formaciéon de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Recepcién y Distribucién de correspondencia
de Tesoreria

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Oficinista

INICIO

Recibe y revisa la
correspondencia

Registra, sella 'y firma
cada documento

Si no esté dirigida a su
cargo, distribuye entre las
personas, si corresponde

a su cargo, responde
oficios

Universidad de San Carlos de Guatemala

Archiva

FINAL
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Titulo del Procedimiento: Reposicién de Cheques Anulados, Extraviados o

Revocados.

Objetivo del procedimiento:
a. Reponer Cheques.
Norma del procedimiento:
a. Si el solicitante todavia conserva el cheque, debe entregarlo para su
respectiva anulacion.
Formas del procedimiento:
a. SIS-10 Solicitud de Reposicién de Cheques Anulados (ver forma 4)
b. SIS -102 Solicitud de Reposicion de Cheques Extraviados o Revocados,
(ver Forma 5).

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Reposicion de cheques anulados, extraviados o revocados.

HojaNo.1 del

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Auxiliar de tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesada

Solicitante

1

Solicita reposicion de cheque.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Solicita datos a la persona que quiere
gue se le reponga el cheque (nombre,
No. De cheque, mes al que corresponde
el pago y motivo del mismo).

Si el solicitante tiene el cheque, se le
pide que lo entregue, se anula el cheque
y se llena la forma SIS-10 (a la que se le
anexa el cheque anulado), de lo contrario
se llena la forma SIS-10%, a la que le
anexa el cheque en caso de haber sido
revocado por un banco.

Solicita la firma del tesorero, envia el
original a la Divisibn de Administracion
de Recursos Humanos para que emita
un nuevo cheque con base enel SIS y
archiva la copia que fue sellada de
recibido.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Reposicion de cheques anulados,
extraviados o revocados

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Solicitante

Auxiliar de Tesoreria

INICIO

Solicita reposicién
de cheque

A 4

Solicita datos a la
persona que quiere
que se le reponga el

cheque

Y
Si el solicitante tiene
el cheque, se le pide
que lo entregue, se
anula el cheque y se
llena la forma SIS-10

Solicita la firma del
tesorero, envia A
Division de
Administracién de
RR. HH.

FINAL
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Titulo del procedimiento: Revisidon del pago del impuesto Sobre la Renta

Objetivo del procedimiento:
a. Llevar control del pago del Impuesto Sobre la Renta del personal que
labora en la Escuela.

Norma del Procedimiento:
a. La némina para el pago del Impuesto sobre la renta debe ser revisada en su

totalidad.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Revision del Pago del Impuesto Sobre la Renta

HojaNo.1 del

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de tesoreria

Termina: Auxiliar de tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe y revisa ndbminas para el pago del
1
. Impuesto Sobre la Renta.
] Auxiliar de . — _
Tesoreria Tesoreria E[”I\./Ia_., las néminas ya_lrewsadas a la
2  |Division de Administracion de Recursos
Humanos.
Divisién de RRHH Pe(sonal 3 ReC|be., ~ emite cheques segun
Designado procedimiento interno y los traslada.
Recibe y compara los cheques con la
4 |hémina correspondiente.
i Auxiliar de 5 |Anota en su control de plaza.
Tesoreria . .
Tesoreria 6 |Anota los montos y cuadra lo retenido.
4 Entrega los cheques de pago, liquida y

archiva.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Revision del Pago del Impuesto Sobre la

Renta
Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Auxiliar de Tesoreria

Division de Administraciéon de
RR. HH.

INICIO

Recibe y revisa
néminas para el
pago del ISR

Recibe, emite

Envia las néminas

Recibe y compara
los cheques con
némina
correspondiente

4

Anota en su
control de plaza

Universidad de San Carlos de Guatemala

A

Anota los montos
y cuadra lo
retenido

4
Entrega los
cheques de

pago, liquida 'y

traslada

FINAL

—» chequesy los
traslada
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Titulo del procedimiento: Requerimiento de Personal

Objetivo del procedimiento:
a. Contratar al personal que labora para EFPEM.
Norma del procedimiento:

a. El presente procedimiento se basa

en el Reglamento de Relaciones

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

Forma del procedimiento:
a. Requerimiento de personal administrativo y técnico para ocupar puestos

vacantes. (ver forma No. 6)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Requerimiento de personal

HojaNo. 1 de 1l

No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Completa datos solicitados en Forma
. Auxiliar de No. 6 (Requerimiento de Personal
Tesoreria . 1 - . P
Tesoreria Administrativo y Técnico para ocupar
puestos vacantes) y la traslada.
Secretaria Asistente de Recibe, firma y traslada.
. . : - 2
Administrativa Direccidn
. - . Recibe, firma y envia a Division de
Direccidn Director 3 RR.HH.
Reclutamiento y Recibe la Forma No. 6,autoriza (por
. Personal )
Seleccion de . 4  |escrito) y traslada.
Designado
Personal
- . Auxiliar de 5 Recibe la autorizacion, elabora acuerdo y
esoreria Tesoreria traslada.
_ o . Recibe, firma y Traslada.
Direccion Director 6
Auxiliar de Recibe, traslada Acuerdo a Division de
Tesoreria Tesoreria 7 |Administracion de RRHH y archiva copia.

Elabora copia para el interesado.

64



Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Requerimiento de Personal
Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auxiliar de Tesoreria

Asistente de Direccion

Director

Reclutamiento y
Seleccion de Personal

INICIO

A

Completa datos
solicitados en la

.| Recibe, firmay

Recibe, firmay

» | Recibe la Forma

No 6y traslada

~ : R,
Forma No. 6 y traslada P Envia a Division
traslada de RR. HH.
v
Recibe la

autorizacion,
elabora acuerdo y
traslada

\ 4

Recibe, firmay
traslada

v

Recibe, traslada
Acuerdo a Division
de Admon. de RR.

HH. y archiva.

A 4

FINAL
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Titulo del Procedimiento:Control de plazas

Objetivo del procedimiento:

a. Llevar un registro de los pagos efectuados y antigtiedad de cada persona.

Norma del Procedimiento:

a. Se debe completar todo lo solicitado en el formulario No. 7.

Forma del procedimiento:

a. Control general de plazas presupuestadas,

efectuados. (Ver forma No. 7)

nombramientos y pagos

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Control de plazas

HojaNo.1 de 1

No. De Formas: 1 (control de plazas)

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina: Auxiliar de tesoreria

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Auxiliar de

Tesoreria .,
Tesoreria

Lleva el control del afio de cada persona
relacionado a:el renglén presupuestal en
el que se incluye su sueldo base, la
escala de tiempo wusada en su
remuneracion, el numero de horas
trabajadas durante cada mes, los meses
en que se le ha pagado el sueldo
completo, el pago de bono 14, de
aguinaldo, las licencias con o sin goce de
sueldo, las suspensiones del IGSS, las
renuncias y el tiempo que cada uno de
ellos tienen laborando en EFPEM.

Verifica cada uno de los datos anteriores
en las ndminas correspondientes y los
ingresa en la Forma Control General de
Plazas Presupuestadas, nombramientos
y pagos efectuados.

Envia la Forma No. 7 (Control General
de plazas Presupuestadas,
Nombramientos y pagos Efectuados) a
Procesamiento Electronico de datos vy
archiva copia.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Control de plazas

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Auxiliar de Tesoreria

INICIO

Lleva el control del afio
de cada persona, la base
legal del trabajador

Verifica datos
e ingresa los
mismos

4

Envia la Forma NO. 7 a
Procesamiento
Electronico de datos y
archiva copia.

Universidad de San Carlos de Guatemala

FINAL
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Titulo del procedimiento: Pago de Honorarios a los Docentes Examinadores

Objetivo del procedimiento:
a. Pagar los honorarios a los docentes examinadores que participaron en el
examen privado.

Norma del procedimiento:
a. No se da trdmite a pago de honorarios si no cuenta con el No. De Acta de

Asignacion.

Formas del procedimiento:
a. Recibo de Honorarios a Catedraticos Examinadores (ver Forma No. 8)
b. Reporte de Examenes Especiales de Profesorado (Ver Forma 9)
c. Formulario SAT-1054 “Retenciones ISR-IPF” (Ver Forma No. 10)
d. Formulario SAT-1063 “Constancia de Retencién” (Ver Forma No. 11)
e. SIC-13 Planilla de Liquidacion de Documento Pendiente (Ver Forma No. 12)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de honorarios a los docentes examinadores

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 5

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auditor Delegado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Traslada a Tesoreria nombres de los
Auxiliar de docentes examinadores.
Control
. Control 1
Académico .
Académico
Revisa recibos de pago, actas vy
2 |nombramientos para verificar que todo
esté en orden.
Oficinista EIabo_ra Ilstadog_ de los _estudlantes
examinados, verifica en los informes de
Tesoreria 3 lingresos si el estudiante pago y agrupa a

los docentes para emitir sus cheques de
pago.

68



Completa datos de los Formularios SAT-
1063 y SAT-1054, elabora planilla de

Oficinista 4 liquidacién, obtiene firma del Tesorero y
Director y traslada al Auditor Delegado.
Delegacién Auditor 5 Recibe, visa la planilla y traslada por
Auditoria Delegado Contabilidad.
Depto. De Personal 6 Recibe, registra y reintegra pago segun
Contabilidad Delegado procedimiento interno.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Pago de honorarios a los docentes examinadores

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auxiliar de Control
Académico

Oficinista

Auditor Delegado

Depto. de Contabilidad

INICIO

Traslada a Tesoreri

nombres de docentes’

Revisa recibos
de pago, actas

\ 4

y
nombramientos

y
Elabora listados de
los estudiantes
examinados, verifica
en los informes de
ingresos

4
Llena los
Formularios SAT-
1063 y SAT-1054,

o | Recibe, visa planilla

elabora planilla de
liquidacion

y traslada

Recibe, registra y
reintegra pago

> segln
procedimiento
interno

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Back Up del Sistema de Control Académico

Objetivo del Procedimiento:
a. Contar con una copia de seguridad para prevenir la pérdida de informacion
de Control Académico.

Normas del procedimiento:
b. El operador de informatica es responsable de efectuar el back up
diariamente.
c. El operador de informatica debe trasladar una copia de la informacion
procesada en Control Académico a la Direccion, la Secretaria Académica y
la Secretaria Administrativa.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informatica

Titulo del Procedimiento: Back up del sistema de Control Académico

HojaNo. 1del No. De Formas: 0O
Inicia: Operador de Informatica Termina: Operador de Informética
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Corre el archivo .bat+ para exportar la
1 |informacién y traslada el archivo creado
a la particion “D” del servidor.

Copia la informacibn en un disco

L Operador de 2
Informatica s compacto.
Informatica , . —
Traslada el disco a la Direccion,
3 Secretaria Académica y Secretaria

Administrativa para su custodia y archivo
definitivo.
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Nombre de la Unidad: Informatica
Titulo del procedimiento: Back Up del Sistema de Control Académico

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Operador de Informética

INICIO

Corre el archivo y
traslada el archivo
creado

Copiala
informacién en un
disco compacto

A

Traslada el disco a la
Direccion, Secretaria
Académicay
Administrativa para
archivo definitivo

FINAL

72




Titulo del procedimiento:Ingreso de Reconocimiento Automatico de Cursos

Objetivo del procedimiento:

a. Equivaler las notas entre diferentes carreras.

Norma del procedimiento:

a. Secretaria Académica debe verificar que el estudiante se encuentre inscrito
en la carrera que solicita y haya ganado los cursos.

Forma del procedimiento:

a. Solicitud de Reconocimiento Automatico de Cursos (Ver Forma No. 13)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Ingreso de reconocimiento automéatico de cursos

Hoja No. 1del

No. De Formas: 1

Inicia: Secretario Académico

Termina: Auxiliar de control académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Entr_gga _,solicitud en recepcion vy
certificacion de cursos.
5 Recibe, registra y traslada a Secretaria
Secretaria Academica.
Secretaria 3 Recibe y entrega solicitud a Secretario
Académica Académico.
Secretario 4 Recibe y analiza la solicitud, dictamina,
Académico firma y traslada.
Recibe, verifica que el estudiante se
5 encuentre inscrito en la carrera que
solicita.
Control Auxiliar de _ _
o Control Verifica que los cursos autorizados se
Académico L 6
Académico encuentren aprobados.
Ingresa reconocimientos al sistema y
7 |notifica a estudiante de los cursos
reconocidos.
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Nombre de la Unidad: Control Académica
Titulo del procedimiento: Ingreso de reconocimiento automatico de cursos

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante

Secretaria

Secretario Académico

Auxiliar de control

académico

INICIO

Recibe y
entrega solicitud
a Secretario
Académico

Recibe, analiza
.| lasolicitud,

dictamina firma
y traslada

Y
Entrega solicitud
en recepcion y
certificacion de
cursos

Recibe, registra
ingreso y
traslada

Recibe y verifica
gue el estudiante
se encuentre
inscrito

A

Verifica
aprobacion
de cursos

A

Notifican a
estudiante de
los cursos

FINAL




Titulo del procedimiento: Asignacion de Cursos en Escuela de Vacaciones y
Retrasadas.

Objetivo del procedimiento:

a. Registrar en actas a los estudiantes que se asignaran cursos en escuela de
vacaciones o retrasadas.

Norma del Procedimiento:
a. Los estudiantes deben presentar su boleta de pago debidamente
cancelada, para tener derecho a que se les asigne en la escuela de
vacaciones o en examenes de retrasadas.

Forma del procedimiento:
a. Formulario de Asignacion de Cursos, segun carrera (Ver Forma No. 14)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Asignacion de cursos en escuela de vacaciones y retrasadas

Hoja No. 1de 1l

No. De Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de control académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Verifica las fechas para el pago vy
asignacion de retrasadas o escuela de
vacaciones.

Solicita recibo de pago de Tesoreria y
efectta el pago en el banco
correspondiente.

Entrega dos copias de la boleta de pago
de la (s) retrasadas, debidamente
selladas en Control Académico.

Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe, verifica si el estudiante esta
asignado en el examen final del curso (s)
respectivo (s) y si tiene zona minima
vigente en dicho curso (s).

Ingresa al estudiante en el sistema para
el examen (es) de recuperacién que
desea asignarse.

Firma y sella las boletas de pago y
devuelve copia al estudiante.

Imprime y traslada listados de los
estudiantes asignados.

Entregan listados a los alumnos para que
verifiguen si aparecen en los mismos.
Esto se hace para que se puedan
asignar los alumnos que habiendo
pagado el valor de los cursos, no se
hallan anotado en Control Académico y/o
Tesoreria.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Asignacion de cursos en escuelas de

vacaciones y retrasadas
Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Estudiante

Auxiliar de control académico

INICIO

A

Verifica las fechas
para el pago y
asignacion de

retrasadas o
escuela

Solicita recibo de

pago de Tesoreria

y efectlia el pago
en el banco

Entrega copias

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recibe y verifica si el
estudiante esta

asignado en el
examen final

Y

Ingresa al estudiante
en el sistema para el
examen de
recuperacion

Firmay sella las
boletas de pago y
devuelve copia al

estudiante

4
Imprime y traslada
listados de los
estudiantes
asiganados

Entrega listados
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Titulo del procedimiento: Asignacion Ordinaria de Cursos

Objetivo del procedimiento:
a. Registrar en Actas de cursos a los estudiantes para que se les pueda
reportar notas.

Norma del Procedimiento:
a. El presente procedimiento se efectla solo en las fechas establecidas para

el efecto.

Forma del procedimiento:
a. Formulario segun carrera (Ver Forma No. 14)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Asignacion ordinaria de cursos

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Entrega un formulario a cada estudiante
Control ., :
. Control 1 |segun carrera, para que escriba sus
Académico . . .
Académico datos y los cursos que se asignara.
Recibe y llena el formulario con sus
Estudiante 2 |datos y lo entrega al Auxiliar de Control
Académico.
Recibe y verifica que el estudiante se
encuentre inscrito en la carrera a la que
3 [se est4 asignando cursos y que tenga
Auxiliar de aprobados los pre-requisitos de dichos
Control
L Control Cursos.
Académico o - ,
Académico 4 |Asigna cursos en el sistema.
Imprime constancia de asignacion y la
S entrega al estudiante.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Asignacion ordinaria de cursos

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auxiliar de control

A Estudiante
académico
INICIO
Entrega un Recibe, llena el

formulario a cada

formulario con sus

estudiante segln
carrera

\ 4

datos y lo entrega al
Auxiliar de Control
Académico

v

Recibe, y verifica
inscripcién y pre-
requisitos del
estudiante

Asigna cursos en el
sistema

4

Imprime constancia
de asignacion y la
entrega al
estudiante

FINAL
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Titulo del procedimiento: Ingreso de Notas a la Red

Objetivo del procedimiento:
a. Actualizar los registros de los estudiantes.

Norma del procedimiento:

a. Las Actas deben estar
responsables de las mismas.

Forma del procedimiento:
a. Reporte de estudiantes asignados (Ver Forma No. 15)

debidamente firmadas por los docentes

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Ingreso de notas a la red

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Asigna cursos, imprime listados de los
Control . :
. Control 1 |estudiantes asignados y los entrega a los
Académico L ) >
Académico directores de catedra.
. . Reciben y entregan listados a docentes
Directores de Catedra 2 y g
Llenas los listados con las notas de los
Docentes 3 |estudiantes asignados, firman los
reportes y los trasladan.
Secretaria Secretario 4 Recibe, firmay traslada.
Académica Académico
- Recibe e ingresa notas al sistema de
Auxiliar de . !
Control Control 5 computo y archiva los reportes donde
Académico L corresponde.
Académico
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Ingreso de notas a lared

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auxiliar de control
académico

Directores de catedra

Docentes

Secretario académico

INICIO

Y

Asigna cursos, imprime
listado de los

estudiantes asignados
y los entrega

4

Recibe y entregan

listados a docentes

Llenan los listados con
las notas de los
estudiantes asignados,
firman los reportes y
los trasladan

Recibe, firmay

\4

traslada

A 4

Recibe, Ingresa notas

al sistema de cémputo

y archiva los reportes
donde corresponde

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Asignaciones Extemporaneas.

Objetivo del procedimiento:

a. Registrar en Actas a los estudiantes que no se asignaron cursos en su
momento.

Norma del procedimiento:
a. El presente procedimiento se rige por lo establecido en el Reglamento de
Evaluacion y Promocion del Estudiante de la USAC.

Forma del procedimiento:
a. Formulario de Asignacion de Cursos segun carrera (Ver Forma No. 14)

82



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Asignaciones extemporaneas

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 |Entrega solicitud.
Secretaria 5 Re_czl_be, registra ingreso y traslada la|
solicitud del estudiante.
Secretario 3 Recibe, dictamina, llena la Forma para
] Académico resolucion, la firma y la traslada.
Secretaria . . —
Lo Recibe, elabora copia de resolucion, se
Académica . ) :
Secretaria 4 |la entrega al estudiante vy archiva la
original.
Estudiante 5 ReC|b,e y entrega la solicitud en Control
Académico.
Recibe y verifica que el estudiante tenga
Auxiliar de 6 |el dictamen favorable de asignacion
Control extemporanea.
L Control , ,
Académico L Entrega un formulario al estudiante
Académico , :
7 |segun la carrera, para que escriba sus
datos y los cursos que se asignara.
Estudiante 8 |Recibe, llena el formulario y lo entrega.
Recibe, verifica que el estudiante se
encuentre inscrito en la carrera a la que
- 9 |se le estd asignando cursos y que
Auxiliar de .
Control Control tenga aprobados los pre-requisitos de los
Académico L CUrsos que se esta asignando.
Académico - . —
Asigna cursos en el sistema, imprime
10 |constancia de asignacion y la entrega al
estudiante.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Asignaciones extemporaneas

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante

Secretaria

Secretario académico

Auxiliar de control
académico

INICIO

Entrega solicitud

A

Recibe, registra
ingreso y traslada la
solicitud del estudiante

v

Recibe, dictamina,
llena la Forma para
resolucién, la firmay la
traslada

v

y

Recibe y entrega la
solicitud en Control

Recibe, elabora copia
de resolucion, se la
entrega al estudiante y
archiva la original

Recibe y verifica que

Académico

Recibe, llena el
formulario y lo

v

sea dictamen favorable

A

entrega

Entrega un formulario

A4

Recibe, verifica
inscripcion y pre-
requisitos del
estudiante

A

Asigna cursos en el
sistema, imprime
constancia y entrega a
estudiante

FINAL
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Titulo del procedimiento: Elaboracion y Entrega de Certificaciones de

Cursos

Objetivo del procedimiento:
a. Entregar una constancia escrita

estudiante.

Norma del procedimiento:
a. Deben archivarse las copias de certificaciones de cursos de acuerdo a los
apellidos del estudiante y la carrera que cursa.

de los cursos que ha aprobado el

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y entrega de certificaciones de cursos.

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Efectta el pago correspondiente de
1 certificacion de cursos en Tesoreria, con
. la boleta de pago que se le proporciona
Estudiante para el efecto.
5 Entrega la boleta de pago debidamente
sellada al Auxiliar de Control Académico.
. Recibe, verifica en el sistema, los cursos
Auxiliar de C e )
Control aprobados, imprime la certificacion de los
L Control 3 : :
Académico o mismos y los traslada al Secretario
Académico .
Académico
Secretaria Secretario 4 Recibe, firma la certificacion y la
Académica Académico devuelve a Control Académico.
Recibe, verifica que la certificacion haya
5 |[sido firmada y la sella nuevamente.
Auxiliar . —
Control lé:on?ro(lje 6 Elabora copia de certificacion y la
Académico Académico archiva. _
Entrega certificacion de cursos al
7  |estudiante de acuerdo a fecha indicada.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Elaboracién y entrega de certificaciones de cursos

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Estudiante

Auxiliar de control

académico

Secretario académico

INICIO

v

Efectla el pago
correspondiente
en Tesoreria

Entrega la boleta

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recibe,verifica,
imprime y
traslada

v

Recibe, firma la
certificacion y la
devuelve

v

la certificacion

Recibe, verifica

v

Elabora copia
de certificacion y
la archiva

de acuerdo a fecha

FINAL

ntrega certificacion
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Titulo del procedimiento: Autorizacion de Equivalencias

Objetivo del procedimiento:
a. Validar cursos que el
académicas.

Norma del procedimiento:

estudiante ha efectuado en otras unidades

a. Todo estudiante que desee equivalencia de cursos debe cumplir con lo
establecido en el articulo 90 del Estatuto de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Forma del Procedimiento:

a. Providencia de Equivalencias (Ver Forma No. 17)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento:Autorizacion de Equivalencias

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita una certificacion de cursos en la
unidad académica a la que pertenece;
, asi como el programa de estudios de la|
Interesado o estudiante 1
carrera que cursa actualmente y los
Entrega al Departamento de Registro y
Estadistica.
. Recibe la solicitud y envia el expediente
Depto. Rggl_stro y Personal 2 |del estudiante segun procedimiento
Estadistica designado )
interno.
Secretaria Secretario 2 Fecllbg, 'Tlutorlzda_t Itas equivalencias y
Académica Académico rasiada el expediente.
4 Recibe, registra los datos en el Libro de
- Ingresos de Equivalencias.
Auxiliar de e ,
Control Control Verifica que el estudiante se encuentre
Académico L inscrito, ingresa los cursos al sistema y
Académico 5 : ) o
archiva el expediente y notifica a
estudiante de equivalencias realizadas.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Autorizacion de Equivalencias

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Departamento de

Auxiliar de control

certificacion de

envia el expediente

cursos en la unidad
académica a la que
pertenece

Universidad de San Carlos de Guatemala

del estudiante segln
procedimiento
interno

L 4

Recibe, autoriza las
equivalencias y

Estudiante . o Secretario académico .
Registro y Estadistica académico
INICIO
A
Solicita una Recibe la solicitud y

Recibe y registra los
datos en el Libro de

v

traslada el
expediente

Ingresos de
Equivalencias

Verifica
inscripcion,
ingresa cursos
y archiva

FINAL
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Titulo del procedimiento: Recepcién y Elaboracion de Cierres de Pensum

Objetivo del procedimiento:
a. Verificar el orden de aprobacién de los cursos.

Normas del procedimiento:
a. Solo se elaboraran certificaciones a quienes presenten sus respectivas
boletas de pago.
b. Para tener validez, los Cierres de Pensum deben ser aprobados por el
Consejo Directivo de EFPEM.

Formas del procedimiento:
a. Solicitud de Cierre de Pensum (Ver Forma No. 18)
b. Solicitud de Cierre de Pensum ante el Consejo Directivo de la Escuela (Ver
Forma No. 19).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Recepcion y elaboracion de cierres de pensum

HojaNo. 1 de l

No. De Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega solicitud escrita de cierre de
Estudiante 1 |pensum con sus datos personales v,
adjunta dos certificaciones de estudio.
Auxiliar de Indica al estudiante que puede pagar 2
Control . ;
. Control 2 |[certificaciones de cierre de pensum.
Académico L
Académico
Paga las dos certificaciones en el banco
Estudiante 3 |y entrega las boletas debidamente
selladas en Control Académico.
Recibe y verifica que el estudiante haya
aprobado todos los cursos, si no los ha
. 4 |ganado, informa al estudiante; si el
Control Auxiliar de estudiante gano todos los cursos.
o Control
Académico L
Académico . ———
5 |Imprime las dos certificaciones.
6 |Traslada al Consejo Directivo.
Miembros del Consejo Directivo 7  [Reciben, dictaminan y trasladan.
Secretaria Secretario 8 Recibe, firma el dictamen y lo traslada.
Académica Académico
Recibe, elabora el cierre de pensum,
adjunta el punto de aprobacion del
- 9 S X
Auxiliar de Consejo Directivo.
Control
Académico Con,tro_l
Académico Elabora copia de los documentos,
10 |entrega los originales al estudiante y

archiva copias en el expediente.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Recepcion y elaboracion cierres de pensum

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Estudiante Auxiliar d,e QoerI Consejo directivo
académico

Secretario académico

INICIO

Entrega solicitud

. | Indica al estudiante
sobre pagos

4

Paga las dos Recibe, verifica que
certificaciones y haya aprobado todos
entrega las boletas los cursos

v

4

Imprime las dos
certificaciones

Reciben,
Traslada » dictaminay Lo

Recibe, firma el

traslada

v

dictamen y lo
traslada

v

Recibe y elabora el
cierre de pensum,
adjuntando el punto
de aprobacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elabora Eopia de
los documentos,
entrega los
originales y archiva
copias

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:Elaboracidén y entrega de reporte de Honorarios de

Catedraticos Examinadores a Tesoreria.

Objetivo del procedimiento:
a. Reportar honorarios de los examinadores.
Norma del procedimiento:
a. El recibo de Honorarios a catedraticos Examinadores debe contener el

namero de Acta.
Forma del procedimiento:
a. Reporte de Examenes Especiales de Profesorado

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaborar reporte de honorarios de catedraticos examinadores
a tesoreria

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Control Académico

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora acta y anota numero de acta al
1 recibo llenado por los examinadores y
realiza el registro en el Reporte de
Examenes Especiales de Profesorado.
5 Elabora copia del nombramiento y del
acta firmada y dos copias de los recibos.
Control Auxiliar de Elabora un exped.iente con copig de
Académico Control 3 nombram|ento,, copia de acta y copia de
Académico boleta de deposito.
4 Elabora otro expediente con copia del
recibo.
Elabora reporte en computadora e
5 |imprime un reporte original para cada
expediente.
6 [Traslada reportes.
Secretaria Secretario 4 Recibe, da visto bueno y traslada.
Académica Académico
Auxiliar de Recibe y traslada a Tesoreria.
Control
. Control 8
Académico L
Académico
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del procedimiento: Elaborar reporte de honorarios de
catedraticos examinadores a tesoreria

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel

Auxiliar de control

P Secretario académico
académico

INICIO

A

Elabora el
Acta

A
Anota nimero de
acta al recibo
llenado por los
examinadores

A
Elabora copia del
nombramiento y del
acta firmada y dos
copias de los recibos

Elab:Jra un
expediente con copia
de nombramiento,
copia de acta y copia
de boleta

A
Elabora otro
expediente con
copia del recibo

Elabora :eporte en
computadora e
imprime un reporte
original para cada
expediente

Universidad de San Carlos de Guatemala

| Recibe, da visto
bueno y traslada

Traslada reportes

Recibe y traslada a
Tesoreria

FINAL
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Titulo del procedimiento: Elaborar Actas de Graduacion

Objetivos del procedimiento:

a. Plasmar el resultado del examen privado.
b. Dar continuidad al tramite de Graduacion.

Norma del Procedimiento:

a. Paratener validez, las actas deben estar firmadas por los examinadores.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaborar Actas de Graduacion

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0O

Inicia: Docentes examinadores

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Trasladan expediente que contiene
Docentes .
. 1 |dictamen.
examinadores
Control Auxiliar de Recibe, ordena los documentos de
Académico Control 2 [resultados, los verifica, elabora actas de
Académico aprobado o reprobado y las traslada.
Docentes 3 Recibe, firman el Acta y trasladan.
examinadores
. : Recibe,firma el Acta y traslada a Control
Secretaria Secretario .
. - 4  |Académico.
Académica Académico
Auxiliar de Traslada a Direccion para firma vy
Control .
L Control 5 [traslada a Direccion.
Académico L
Académico
Direccion Director 6 ReC|b'e, _ firma y traslada a Control
Académico.
Auxiliar de Recibe y entrega el acta al estudiante.
Control
f Control 7
Académico L
Académico
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Elaborar Actas de Graduacion

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Docentes examinadores

Auxiliar de control

académico

Secretaria académica

Director

P

Traslada expediente

Recibe, ordena los
documentos, los
verifica, elabora
actas y traslada

v

Recibie, firma

Recibe, firma

Acta y traslada

Universidad de San Carlos de Guatemala

el Actay
traslada

\4

Traslada expediente

Recibe, firmay
traslada

h 4
Recibe y
entrega el acta
al estudiante
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Titulo del procedimiento: Elaboracion de

Universitario

Objetivo del procedimiento:
a. Dar continuidad a los tramites de graduacion del estudiante.
Normas del procedimiento:
a. Los datos del estudiante en la Forma DRE-002 deben coincidir con la

Certificacion del Acta de Graduacion.

Formas del procedimiento:
a. DRE-002 Autorizacién para Tramite de Impresién de Titulo o Diploma (Ver
Forma No. 23).

b. Certificacion de Acta de Graduacion (Ver Forma No. 24)

Orden de Impresion de Titulo

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaborar orden de impresién de titulo universitario

Hoja No. 1del

No. De Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega fotocopia de cédula y recibo de
Estudiante 1 |pago de impresion de titulo debidamente
cancelado.
5 Recibe, busca el expediente en el
Auxiliar de archivo respectivo.
Control ——— -
A Control Elabora la autorizacion para tramite de
Académico o , i . :
Académico 3 |impresion de titulo o diploma, la
traslada.
Secretaria Secretario Recibe, firma los documentos y los
Académica Académico traslada a Direccion.
_ . . Recibe, firma los documentos y los
Direccion Director 5 ltraslada a Control Académico.
5 Recibe, sella los documentos y elabora
. copia de los mismos.
Auxiliar de — -
Con,tro_l Control Solicita firma del estudiante y le entrega
Académico Académico 4 la autorizacion de tramite de impresion
(original 'y copia), para tramite
correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del procedimiento: Elaborar orden de impresién de titulo universitario

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Estudiante

Auxiliar de control

académico

Secretario académico

Director

Pl

Recibe, busca el

Entrega fotocopia >

Universidad de San Carlos de Guatemala

P expediente en el
archivo respectivo

A

Elabora la
autorizacion para
tramites y traslada

v

Recibe, firma los
documentos y los
traslada

Recibe, firma los
documentos y los
traslada

A 4

Recibe, sella los
documentos y
elabora copia de
los mismos

A

Solicita firma del
estudiante y le
entrega la
autorizacion de
tramite

FINAL
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Titulo del procedimiento: Elaboracion de Informe Trimestral sobre los
Graduandos

Objetivo del procedimiento:
a. Informar sobre las estadisticas de los ultimos tres meses.

Norma del procedimiento:
a. El informe se debe enviar al Departamento de Estadistica, a requerimiento
del mismo, por medio de una circular.

Forma del procedimiento:
a. Informacién de graduandos (Ver Forma No. 25)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de informe trimestral sobre los graduandos

HojaNo. 1 de 1 No. De Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Control Académico [Termina: Secretario Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica que el estudiante haya
- 1
Control Auxiliar de aprobado.
o Control : , ,
Académico P Registra al estudiante en el informe de
Académico 2 o
graduandos, lo imprime y lo traslada.
. , Recibe, firma el informe y lo traslada al
Secretaria Secretario : L
- - 3 |Departamento de Registro y Estadistica
Académica Académico .
para archivo.
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del procedimiento: Elaboracion informe trimestral sobre los
graduandos

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
Auxiliar de control académico Secretario académico
INICIO

A

Verifica que el
estudiante
haya aprobado

A

Registra al estudiante
en el informe de
graduandos, lo

imprime y lo traslada

\ 4
Recibe, firma el
informe y lo traslada
al Departamento de
Registro y Estadistica
para archivo

FINAL

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo del procedimiento: Préstamo de material bibliografico.
Objetivo del procedimiento:
a. Brindar apoyo a estudiantes y docentes con el material bibliografico
disponible.

Normas del procedimiento:
a. El documento de identificacion para préstamos de material bibliografico
para estudiantes es el carné de la USAC y para docentes carné o DPI.
b. El tiempo maximo de préstamo de material bibliografico es de ocho dias

calendario.
c. Los usuarios deben regirse al Reglamento de Biblioteca.
d. Los préstamos de libros deben ser: Préstamos externos solo para

estudiantes de la EFPEM y préstamo interno para todos los usuarios que
consulten la biblioteca.

Formas: Boleta de préstamo(Forma No. 26)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Préstamo de material bibliogréafico

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Consulta en catadlogo electrénico o
1 |manual la existencia del material de
Usuario interés.
Llena boleta y entrega a auxiliar de
2 o
biblioteca.
3 Recibe y verifica disponibilidad de lo
solicitado.
Solicita a interesado identificacion.
4 |(Carné de estudiante universitario o
docente y DPI).
Biblioteca Auxiliar de Si es préstamo interno, se retiene el
biblioteca 5 |documento de identificacion
temporalmente.
Si es préstamo externo, se archiva el
6 |documento de identificacion en el lugar
asignado.
7  |[Entrega el material solicitado a usuario.
. Recibe libro, lo utiliza segun necesidad y
Usuario 8 .
devuelve el mismo en buen estado.
Recibe el libro, lo revisa para verificar
- gue se encuentra en buen estado fisico,
. Auxiliar de . e
Biblioteca S 9 |devuelve el documento de identificacion
biblioteca ; :
al usuario y coloca el libro en el anaquel
correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Préstamo de material bibliogréfico

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Usuario

Auxiliar de biblioteca

INICIO

Consulta en catalogo
electrénico o manual
la existencia del
material

4

Llena boleta y
entrega

v

Recibe y verifica
disponibilidad de
los solicitado

Solicita a
interesado
identificacion

Si es préstamos
interno, se retiene el
documento de
identificacion
temporalmente

A4

Recibe libro, lo
utiliza y devuelve
el mismo

Entrega material

A4

Recibe, revisa,
devuelve el documento
de identificacion y
coloca libro en anaquel

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Reposicion de material bibliografico.

Objetivo del procedimiento:
a. Reponer el material bibliografico que se haya dafiado o extraviado.

Normas del proced

imiento:

a. El material bibliografico que ha sido extraviado o destruido debe ser
reintegrado por la persona responsable a quien se le presto.

b. Al reponer un libro, éste debe coincidir con el nombre del autor, edicion y
titulo de la obra, o en su defecto la edicion mas reciente disponible en el

mercado.

c. Opcionalmente la pérdida debe ser cancelada por su valor contable en
libros o equivalencia.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Reposicion de material bibliografico

HojaNo.1 del

No. De Formas: 0

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Informa que extravié o dafié el material
Usuario 1 Do
bibliografico.
s Solicita al usuario la reposicion del
. Auxiliar de . o .
Biblioteca S 2 |mismo e indica a usuario que compre
Biblioteca L ., ~
uno idéntico al que perdié o daino.
Usuario 3 Repone el I|br<_3 segun norma b) del
presente procedimiento.
Recibe libro segun norma b) e informa a
4 Tesoreria de la pérdida y reposicion del
. Auxiliar de libro, para control de registro de bienes
Biblioteca . i iabl
b|b||oteca Inventariables.
Informa de manera verbal al usuario que
5 a reposicién del libro fue aceptada.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Reposicion de material bibliogréafico

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
Usuario Auxiliar de biblioteca
INICIO
v
Inf Y Solicita al usuario
? or_rr’1a ?jue~ la reposicion del
ex r;Vallct)e(rJialano mismo e indica
ue compre
bibliografico 9 P
o
© A\ 4
e
% Repone el libro
3 segln norma b)
O
] [
ko]
%)
(@]
=
©
O
s
175} \ 4
() Recibe libro e e
© informa a Tesoreria
g de la pérdida y
o reposicion del libro
n
S
[
2 A
e Informa de manera
)

verbal al usuario
que la reposicion del
libro fue aceptada

FINAL
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Titulo del procedimiento: Registro de material de nuevo ingreso.

Objetivo del procedimiento:
a. Llevar control de todo material bibliografico que ingrese.

Normas del procedimiento:
a. Solo los encargados de biblioteca pueden registrar material de nuevo

ingreso.

b. Todo el material de nuevo ingreso debe pasar por el proceso de
catalogacion y clasificacién antes de estar en circulacion.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Registro de material de nuevo ingreso

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de biblioteca

Termina: Auxiliar de biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe  material bibliografico  de
Tesoreria.
5 Clasifica en base a la temética y normas
de clasificacion sistema Dewey.
3 Ingresa a la base de datos la referencia
bibliografica.
Coloca codigo de barras al reverso del
4 libro, coloca sello de precio, fecha de
ingreso y forma de adquisicion en forma
. Auxiliar de vertical en la contraportada.
Biblioteca St :
biblioteca Coloca sello de propiedad en los cantos
5 y paginas claves.
Coloca sello de No. De inventario en la
parte inferior de la pagina siguiente de la
contraportada, coloca sello de numero de
6 clave y control asignado por el

Departamento de  contabilidad vy
paréntesis para que se le asigne el
namero de inventario correlativo y afio en
gue se efectia la compra y donacion.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Registro de material de nuevo ingreso

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Auxiliar de biblioteca

INICIO

y

Recibe material
bibliogréafico de
Tesoreria

A

Clasifica en base a la

tematica y normas de

clasificacion sistema
Dewey

Ingresa a la base de datos
la referencia bibliogréafica

y

Coloca c6digo de barras al
reverso del libro y demas
especificaciones

A

Coloca sello de propiedad
en los cantos y paginas
claves

A

Coloca sello de No. De
inventario en la parte
inferior y demas
especificaciones

FINAL
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Titulo del procedimiento: Donacion de material bibliografico.

Objetivo del procedimiento:
a. Hacer el registro respectivo del material bibliografico donado.

Norma del procedimiento:

a. Todo material

Administrativa.

donado debe ser recibido en Direccibn mediante Acta

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Donacion de material bibliografico.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia; Donante

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Donante 1 |Entrega libros en direccion.
Direccién Director 2 Recibe y traslada a Auxiliar de Biblioteca.
Recibe, revisa, selecciona si procede o
3 lnhola aceptacion.
N Si procede, elabora lista bibliografica que
Biblioteca Auxiliar de 31 [se adjunta a la nota de aceptacion
Biblioteca traslada a Secretaria de Division.
Si no procede aceptacion, se devuelve al
3.2 |donante y termina el proceso. (Indica
motivos del rechazo).
Recibe, elabora Acta Administrativa de
Direccion Secretaria 4  |aceptacién, obtiene firmas de aceptacion
y traslada.
Recibe acta, realiza ingreso de la
- Auxiliar de donacién y coloca en anaquel para uso
Biblioteca o 5 . .
Biblioteca correspondiente de  usuarios en
biblioteca.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Donacién de material bibliografico

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Donante

Direccion

Auxiliar de biblioteca

Secretaria

INICIO

A

. Recibe, revisa
. Recibe y traslada . .’
Entrega libros en - selecciona si
R P aAuxiliar de >
Direccion Biblioteca procede o no la
aceptacion

Procede
donacién

Si no procede
aceptacion.
termina

Si procede,
elabora lisa
bibliogréafica

v

Recibe, elabora
Acta, obtiene firmas
y traslada

4

Recibe acta, realiza
ingreso de la
donacién y coloca en
anaquel

FINAL
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Titulo del procedimiento: Seleccion y adquisicion de material bibliografico.

Objetivo del procedimiento:
a. Adquirir material bibliografico que sea util a docentes y estudiantes.

Normas del procedimiento:
a. Solamente personal docente titular y Auxiliar de biblioteca pueden proponer

y seleccionar material bibliografico.

b. Para iniciar el proceso de seleccion se debe pasar circular a todos los Jefes

de céatedra para que en un periodo de 15 dias indiquen que material

necesitan.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Seleccion y adquisicion de material bibliogréafico

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia; Auxiliar de Biblioteca

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia circular a docentes y jefes de
1 |catedra para que propongan nuevas
adquisiciones.
Auxiliar Revisa y atiende sugerencias de
Biblioteca Biblioteca 2 |docentes, jefes de catedra,
coordinadores, auxiliares de biblioteca.
Solicita a proveedores via internet
3 |catalogos de editoriales, desplegados de
obras y listas de precios de las mismas.
Proveedor 4 Ind_lca_ a p[oveedor,es_ que envien
cotizaciones via electronica.
- Recibe catdlogos de  editoriales,
. Auxiliar de . .
Biblioteca S 5 |desplegados de obras y lista de precios
Biblioteca .
de los mismos.
Envia cotizaciones via electrénica.
Proveedor 6
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Biblioteca

Auxiliar de
Biblioteca

Recibe, traslada a tesoreria para que
verifique disponibilidad financiera e inicie
trAmite de compra segun el Sistema
Integrado de Compras -SIC- de la
USAC.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Seleccién y adquisicion de material bibliogréafico

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
Auxiliar biblioteca Proveedor
INICIO

A

Envia circular a
docentes y jefes de
cétedra para que
propongan nuevas
adquisiciones

o Revisa 'y
g atiende
I3} sugerencias
©
S
Q]
[$]
© A
8 Solicita a
- proveedores via
© internet informacién v
O bési
asica ;
% Indica a proveedores
[4)) gue envien
() cotizaciones via
© electrénica
he]
® |
S
o
o A
= Recibe catalogos de
< editoriales,
D

desplegados de obras
y lista de precios de los
mismo

v

Envia cotizaciones
via electrénica

v

Recibe y traslada a
tesoreria para
verificacion

FINAL
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Titulo del procedimiento: Recepcién de tesis de graduados.

Objetivo del procedimiento:
a. Contar con una fuente de consulta de trabajos de tesis realizadas en

EFPEM.

Norma del procedimiento:
a. El graduado debe entregar dos copias impresas y una copia grabada en

CD.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Recepcion de tesis de graduados.

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Graduado

Termina: Auxiliar de biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Graduado 1 |Entregatesis y CD de la misma.
Recibe copia de tesis y CD, revisa que
2 |ambos contengan el mismo dato de autor
. y titulo de la obra.
- Auxiliar de . . — —
Biblioteca - Extiende constancia de recibido, original
biblioteca 3 i ;
para el graduado y copia para el archivo.
4 Realiza trabajo de catalogacion, clasifica
e ingresa a la base de datos.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Recepcidn de tesis de graduados

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
Graduado Auxiliar
INICIO
v
A Recibe copia de tesis
y CD, revisa que
Entrega tesis y disco ambos contengan los
compacto de la misma mismos datos

4

Extiende constancia
de recibido, original

para el graduado y

copia para el archivo

Realiza trabajo de
catalogacion, clasifica
e ingresa a la base de

datos

FINAL

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo del procedimiento: Estadistica de préstamos

Objetivo del procedimiento:
a. Llevar un control de los préstamos internos y externos de libros.
Normas del procedimiento:
a. Es responsabilidad del Auxiliar de Biblioteca, el realizar cada semana la
estadistica de préstamos.

b. Todos los usuarios deben llenar la boleta de préstamo.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Estadistica de préstamos

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Auxiliar de Biblioteca

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa las boletas de préstamo de la
1 |semana.
Ordena por fecha y por signatura
2 topogréfica.
Biblioteca At;l'Jt),(|i'”ar de 3 Ingresa datos al registro diario de
Iblioteca estadistica computarizado.
Al final de cada afio imprime las
4 estadisticas por mes y las archiva para

cuando el Departamento de personal las
requiera para controles internos.

115



Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Biblioteca
Titulo del procedimiento: Estadistica de préstamos

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Auxiliar de biblioteca

INICIO

A

Revisa las
boletas de
préstamo de
la semana

A

Ordena por fecha 'y
por signatura
topografica

v
Ingresa datos al
registro diario de
estadistica
computarizado

v
Al final de cada
afio imprime las
estadisticas por

mes y las archiva

Universidad de San Carlos de Guatemala

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:Compra de Materiales y Suministros del Almacén

Objetivo del procedimiento:
a. Mantener existencias de materiales y suministros en apoyo al personal que
los requiere.

Normas del procedimiento:
a. El Guardalmacén debe elaborar y entregar el Informe de Existencias en el
Almacén a la Secretaria Administrativa y a Tesoreria de manera bimensual

(cada dos meses)

Forma del procedimiento:
a. Forma 4-A4 Control de Almacén (Ver Forma No. 30)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del Procedimiento: Compra de materiales y suministros del Almacén

HojaNo. 1del

No. De Formas: 1

Inicia: Guardalmacén Termina: Guardalmacén
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora y entrega el informe de
Almaceén Guardalmacén 1 |Existencias en el Almacén a la
Secretaria Administrativa y a tesoreria.
. Recibe el informe y lo analiza para
Auxiliar de : ]
Tesoreria 2 |determinar los articulos que deben
Tesoreria comprarse. —
Efectia el procedimiento formal de
Oficinista 3 |compra para realizar las adquisiciones
respectivas segun el SIC.
4 Recibe materiales de almacén externo y
firma de recibido.
Anota entrada de materiales en tarjetas
Almacén Guardalmacén 5 |kardex y en Forma de Control de
Almaceén.
6 Certifica las facturas con el niumero de
tarjeta kardex de cada producto.
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Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del procedimiento: Compra de materiales y suministros de Almacén

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Guardalmacén

Auxiliar de tesoreria

Oficinista

INICIO

A

Elabora y entrega el
informe de Existencias
en el Almacén a la
Secretaria Administrativa
y a tesoreria

Recibe el informe y lo

analiza para
determinar los

v

articulos que deben
comprarse

Efectla el procedimiento
formal de compra para
realizar las
adquisiciones
respectivas segun el
SIC

v

Recibe materiales de
almacén externo y
firma de recibido

A

Anota entrada de
materiales en tarjetas
kardex y en Forma de

Control de Almacén

A

Certifica las facturas
con el nimero de
tarjeta kardex de

cada producto

FINAL

118




Titulo del Procedimiento: Solicitud y Entrega de Materiales y Suministros del

Almacén

Objetivo del procedimiento:
a. Repartir los materiales y/o suministros de una manera ordenada y acorde

con la disponibilidad de los mismos.

Norma del procedimiento:
a. Toda solicitud de materiales debe tener la autorizacion de la Secretaria
Administrativa.

Forma del procedimiento:
a. Solicitud de Materiales de Almacén (Ver Forma No. 31)

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del Procedimiento: Solicitud y entrega de materiales y suministros del almacén.

HojaNo. 1de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicitante 1 |Solicita Materiales y/o suministros.
Almacén | Guardalmacén 2 |Entrega formulario.
Solicitante 3 |Recibe, llena el formulario y lo devuelve.
i i Recibe el formulario y lo entrega a la
Almacen Guardalmacen 4 lasistente de Direccion.
Recibe la solicitud y verifica con
5 juntamente con el guardalmaceén, la
cantidad de suministros y/o materiales
Secretaria Asistente de e)_<|stentes. . —
Administrativa Direccion Si hay cantidades suflclentes para no
desabastecer el Almacén, autoriza el
6 |total de lo solicitado; de lo contrario, solo
autoriza una fraccion de lo requerido por
el solicitante.
Prepara pedido, solicita firma de recibido
a interesado, entrega los materiales y/o
Almacén Guardalmacén 7 |suministros al solicitante y anota las

salidas respectivas en las tarjetas de

kardex correspondientes.
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Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del procedimiento: Solicitud y entrega de materiales y suministros del
almacén

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel
Solicitante Guardalmacén Asistente de direccion
INICIO

Solicita materiales y/
0 suministros

A 4

Entrega formulario

h 4

Recibe, llena el
formulario y lo ¢

devuelve

Recibe la solicitud y
verifica conjuntamente
con el guardalmacén

A

Si hay cantidades
suficientes para no
desabastecer el
Almacén

Universidad de San Carlos de Guatemala

4
Prepara pedido, solicita
firma de recibido a
interesado, entrega los
materiales y/o
suministro y anota

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento: Vigilancia (turno de 16 horas)

Objetivo del procedimiento:

a. Dar seguridad a la Escuela.

Normas del procedimiento:
a. De domingo a viernes el turno debe ser de 16 horas continuas.
b. El sabado se debe trabajar en turnos de 24 horas.
c. Debe ser responsable de abrir puertas y portones a las 6:00 am

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Vigilancia

Titulo del Procedimiento: Vigilancia (Turno de 16 horas)

Hoja No. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Agente de Vigilancia

Termina: Agente de vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 |Firma lista de asistencia.
5 Resguarda oficinas del modulo de
Administracion.
Efectda vigilancia en las instalaciones de
3 [EFPEM.
Vidilancia Agente de 4 ReV|tsa los c_hor:;osI deI agua, cierra las
g vigilancia puertas y enciende las luces.
5 Apaga las luces, abre los portones y las
puertas.
Elabora, firma el reporte de entrega de
6 |turno y lo traslada a la Secretaria

Administrativa.

Firma el libro de novedades.
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Nombre de la Unidad: Vigilancia
Titulo del procedimiento: Vigilancia (16 horas)

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel

Agente de vigilancia

INICIO

A

Firma lista de
asistencia

A

Resguarda oficinas
del médulo de
Administracion

A

Efectla vigilancia
en las instalaciones
de EFPEM

A

Revisa los chorros
de agua, cierra las
puertas y
enciende las luces

A

Apaga las luces,
abre los portones y
las puertas

Universidad de San Carlos de Guatemala

A
Elabora, firma el
reporte de entrega
de turnoy lo
traslada

A

Firma el libro de
novedades

FINAL
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Titulo del procedimiento: Vigilancia (Turno de 24 horas)

Objetivo del procedimiento:

a. Dar seguridad a la Escuela.

Normas del procedimiento:
a. En cada ingreso de personal a la Escuela en dias inhabiles se le debe
solicitar que se anote en el formulario, para ser notificado al Jefe Inmediato.
b. El horario para abrir el portdn del parqueo aledafio es alas 2:00 pm.
c. El horario para abrir los médulos vespertinos es a las 4:00 pm.
d. Alas 9:00 pm deben cerrarse los edificios.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Vigilancia

Titulo del Procedimiento: Vigilancia (turno de 24 horas)

Hoja No. 1del

No. De Formas: O

Inicia: Agente de Vigilancia

Termina: Agente de Vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Pregunta al comparfiero de trabajo, si
1 hubo novedades.
5 Lee libro de novedades y firma lista de
asistencia.
Inspecciona las instalaciones en busca
3 |de anomalias.
Revisa chapas, controla puertas de
Vigilancia Agente de 4 |ingreso que comunican al Estadio
Vigilancia Revolucion y abre el porton del parqueo
aledafo.
5 Abre los modulos de la jornada
vespertina.
5 Vigila el area de Administracién y apaga
la bomba de agua.
- Apaga las luces, cierra los edificios y

efectla rondas nocturnas.
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Nombre de la Unidad: Vigilancia
Titulo del procedimiento: Vigilancia (24 horas)

Elaborado por: Grupo asesor Paginaldel

Agente de vigilancia

INICIO

Pregunta al
compafiero de
trabajo, si hubo

novedades

Y

Lee libro de
novedades y firma
lista de asistencia

4

Inspecciona las
instalaciones en
busca de
anomalias

4

Revisa chapas,
controla
puertas y abre
porton

Abre los médulos de
la jornada vespertina

Universidad de San Carlos de Guatemala

4

Vigila el area de

Administracién y

apaga la bomba
de agua

4
Apaga las luces,
cierra los edificios y
efectla rondas
nocturnas

FINAL
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PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD DE
PLANIFICACION
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Titulo del Procedimiento:Elaboracion del Plan Operativo Anua -POA-

Objetivos del procedimiento:

a)

Planificar todas aquellas actividades académicas, administrativas vy
presupuestadas para cumplir con los objetivos y funciones planificados en
base al instructivo que proporciona la Coordinadora  General de
Planificacion de la USAC.

Normas especiales del procedimiento:

a)

b)

c)

La elaboracion del POA debe estar regida por los lineamientos de la
planificacion estratégica de la universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Consejo de la Coordinadora General de Planificacion es responsable
de brindar un instructivo en el que se establecen los lineamientos
prioritarios.

Deben tomarse en cuenta los requerimientos de cada catedra y unidad
de la EFPEM en la elaboracién del POA.

d) A cada linea prioritaria debe de asignarle un monto econdémico de

e)

f)

9)

acuerdo al presupuesto asignado.

El POA debe cuadrar con el presupuesto antes de ser presentado y debe
ser revisado por los jefes para su posterior presentacion a la
Coordinadora General de Planificacion de la USAC.

Ya ingresado el POA los coordinadores o jefes de catedra deben revisarlo
y pueden realizar cambios.

Cuando el POA de la USAC es aprobado por el Consejo Superior

Universitario ya no se pueden hacer cambios.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion/EFPEM

Titulo del Procedimiento:Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-

Hoja No.1 de 1

No. De formas: 1

Inicia: Responsable asignado

Termina: Planificador y Jefes de céatedra

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Solicita a las unidades académicas
Unidad de Responsable que llenen formato especial para
Planificacion asignado 1 programacion de POA.
Recibe informacion solicitada de las
2 unidades correspondientes y procede a
Jefes de tabular los datos en el formato
Coordinador catedra estipulado para el POA.
Nuevamente traslada a unidades para
3 revision 'y correcciones de ser
necesario.
Lo devuelven ya corregido y se
Unidad de Personal Designado traslada a Secretaria Académica para
Planificacién 4 revision, aprobacién y autorizacion y lo
traslada a Encargado de la Unidad.
Procede a la elaboracion del POA
tomando en cuenta requerimientos,
Unidad de S lineas estratégicas y presupuesto
Planificacién Planificador asignado.
Aprobado, se traslada a la
6 Coordinadora General de Planificacion
por medio de la plataforma virtual.
Ya ingresado el POA los
Coordinador Coordinadores y 7 coordinadores o jefes de catedra lo
Jefes de catedra revisan y realizan cambios de ser
necesario
8 Realizan evaluacion trimestral de la
ejecucion del POA.
Unidad de Planificador y jefes 9 |Hacen verificacion de avances 'y
Planificacion de catedra ejecuciones periddicas.
10 | Verifican avances y ejecuciones

periodicas.
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Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion / EFPEM
Titulo del procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual ~POA-

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Traslado por
plataforma virtual

Responsable Jefes de Personal Planificador Coordinadoresy | Planificadory
Asignado Céatedra Designado Jefes de Catedra | Jefes de Catedra
INICIO
Recibe informacion
de unidades
Unidades llenan
formato de POA
y
Nuevame_n te Lo devuelven Elabora POA de
traslada a unidades .
" —p  corregidoyse +—rPp acuerdo a
para revision y -
. traslada requerimientos
correcciones

Universidad de San Carlos de Guatemala

. Realizan
Revisany evaluacién
o .
realizan | ;
v cambios trimestral de
ejecucion POA

4

Verifican
avances

h 4
Verifican
Avances y
ejecucion
periédica

A 4

FINAL
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Titulo del procedimiento:

Salones

Objetivo del procedimiento:
a. Distribuir el area fisica donde se impartirdn las clases de cada curso

especifico.

Norma del procedimiento:
a. La asignacion de salones debe ser aprobada por todos los Jefes de

Céatedra.

Revision Carga Académica y Asignacion de

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Planificacion EFPEM

Titulo del Procedimiento: Revision carga académica y asignacion de salones.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: O

Inicia; Jefes de catedra

Termina: Jefes de catedra

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Secretaria i Revisan individualmente su carga
Académica Jefes de Catedra] 1  |5cadémica.
Convoca a los coordinadores de catedra
2 |a una reunién para la revision vy
asignacion de salones.
Decide y aprueba conjuntamente con los
- Jefes de catedra, la asignacion de
Unidad de Coordinador salones, de acuerdo con la cantidad de
Planificacion ’ . : -
3 alumnos que se preve, que se asignaran
en los diferentes cursos que se
impartiran en el semestre que esta por
iniciar 'y lo traslada a Secretaria
Académica.
. Recibe de Coordinador y publica la
Secretaria . . . ;
- Jefes de Catedra| 4 |asignacion de los salones segun la
Académica

carrera y cursos a impartir.
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Nombre de la Unidad: Planificacion EFPEM

Titulo del procedimiento: Revisién carga académicay asignacion de salones

Elaborado por: Grupo asesor

Paginaldel

Jefes de Catedra

Coordinador

< nicio >

A

Revisan individual su

Convoca a revision y

carga académica

asignacion de
salones

A
Aprueba asignacion

acuerdo a alumnos y

de salones de

traslada

v
Recibe de Coordinador
y publica asignacién de
acuerdo a carrera 'y
cursos

o

Universidad de San Carlos de Guatemala
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UNIDAD DE INVESTIGACION

Titulo del procedimiento: Elaboracion y Ejecuciéon de Proyectos de
Investigacion a Nivel Institucional

Objetivo del procedimiento:
a. Proponer proyectos de investigacion a nivel institucional.

Norma del procedimiento:

a. Cumplir con lo estipulado en el Manual de Organizacién de EFPEM y con
los lineamientos de la Investigacion Cientifica.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Investigacion/EFPEM

Titulo del Procedimiento: Elaboracién y Ejecucion de Proyectos de investigacion a nivel

institucional.

Hoja No. 1de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Asesor Pedagdgico

Termina: Equipo de Investigacion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asesor 1 Elabora y presenta propuesta de
Pedagobgico investigacion institucional.
Recibe, revisa la propuesta y otorga su
Coordinador 2 |aval para realizar la investigacion y
traslada.
Recibe propuesta, define, contacta e
Asesor 3 integra a los miembros del equipo de
pedagdgico investigacibn que le ayudaran en el
proyecto.
Equipo de 4 Elabora y presenta el plan de
Investigacion investigacion y traslada.
Coordinador 5 Recibe, revisa el plan, otorga su aval y
traslada.
Equipo de 6 Recibe plan avalado y presenta el
Investigacion proyecto de investigacion.
Investigacion Recibe, revisa el proyecto y otorga su
Coordinador 7 Javal para iniciacién. Traslada proyecto
aprobado.
Equipo de 8 Recibe e inicia la ejecucion del proyecto.
Investigacion
Periédicamente se reune con los
Coordinador 9 |miembros del equipo para determinar el
avance del proyecto.
. Concluye la investigacion, elabora el
Equipo de . .
Investigacion 10 mform_e final y lo presenta al
Coordinador.
Coordinador 11 Recibe, re_visa y_otor_ga su aval al informe
final de la investigacion.
Equipo de Elabora Plan _de Divul_gacién de
12 Jresultados del informe final de Ia

Investigacion

investigacion.
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Nombre de la Unidad: Investigacion/EFPEM
Titulo del procedimiento: Elaboracion y ejecucion de Proyectos de Investigacién a nivel Institucional

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel
o . Equipo de
Asesor Pedagdgico Coordinador ' S
Investigacion
v v
INICIO Recibe, revisa y Elabora y pres:entglel
plan de investigacion
da su aval
y traslada
Elabora propuesta
de investigacion
institucional
|
h 4
Recibe propuesta,
define, contacta e
integra a equipo
l
h 4
Recibe, revisa 'y da - y
su aval Recibe plany
presenta proyecto de

l investigacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

v
Recibe, revisa el +
proyecto y otorga
su aval Recibe e inicia la
ejecucion del
I— proyecto

Se relne v
periddicamente para . LO?LIU){Q
investigacion,
ver avances > tig
[ I elabora informe y lo

preslente

v

Recibe, revisa y da +
aval para informe

Elabora Plan de
l Divulgacion de

resultados

A
FINAL
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Titulo del procedimiento:Aprobacién de Proyecto de Tesis y Examen
Privado.

Objetivos del procedimiento:

a. Facilitar las gestiones para proponer proyectos de investigacion enfocados
en el &mbito de educacion.

b. Proporcionar un orden légico para facilitar la autorizacién de proyectos de
investigacion a nivel educativo.

Normas del procedimiento:
a. Los proyectos de investigacion presentados a la Unidad de Investigacion
debe ser material inédito.
b. Para recibir apoyo de la unidad de Investigacion, el proyecto debe cumplir
con los tiempos establecidos en el plan y estar aprobado.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Investigacion

Titulo del Procedimiento: Aprobacion de proyecto de tesis y examen privado.

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Tribunal examinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
, Presenta punto de tesis a la Unidad de
Estudiante 1 linvestigacion.
. . . . Recibe, revisa y devuelve a estudiante
Unidad de investigacion 2 |bara que haga las correcciones.
_ Recibe, corrige y lo entrega a la Unidad
Estudiante 3 |de Investigacion.
_ L Recibe, autoriza y lo envia a Secretaria
Unidad de Investigacion 4 |académica.
Secretaria Secretario 5 Recibe, aprueba punto de tesis e informa
Académica Académico a estudiante.
Recibe aprobacioén, presenta el Proyecto
Estudiante 6 |de Investigacion a la Unidad de
Investigacion.
_ _ ., Recibe nuevamente revisa y devuelve al
Unidad de Investigacion 7 lestudiante para hacer correcciones.
, Recibe, corrige y entrega hasta que se
Estudiante 8 |considere que puede ser aprobada.
. . . Recibe, aprueba proyecto de tesis y lo
Unidad de Investigacion 9 lenvia a Secretario Académico.
Secretaria Secretario 10 Recibe, aprueba proyecto de tesis y
Académica Académico nombra asesor. Traslada.
Trabaja con el asesor designado hasta
11 gue termina el trabajo.
Estudiante Elabora el informe final con carta de visto
12 |bueno del asesor y entrega a la Unidad

de Investigacion.
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Nombre de la Unidad: Investigacion

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Apoyo para investigacion docente de post grado.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, solicita a Secretario Académico
Unidad de Investigacion 13  |que nombre tribunal examinador y fije
fecha para examen privado.
Efectia examen privado y el Tribunal
Estudiante 14 Examinador decide si aprueba o
repruebael examen.
Tribunal examinador Si es aprobado, solicitan a Secretario
14.1 " |académico el Examen Publico.
Si es reprobado, indican a estudiante
14.2 gue realice correcciones.
Cuando considera que ya hizo
Estudiante 15 cor.re_*cciones y esté_m aprobgdgs,
solicita a  Secretario Académico
autorice fecha de examen publico.
Secretaria Secretario Autoriza examen publico y nombra
Académica Académico 16 ITribunal Examinador.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Investigacion

Titulo del procedimiento: Aprobacion de proyecto de tesis y examen privado
Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante

Unidad de investigacion

Secretario
Académico

Tribunal Examinador

INICIO

4

Presenta punto de
tesis a la Unidad

> Recibe, revisa y
devuelve a estudiante

v

Recibe, corrige y

Recibe, autoriza y

| Recibe, aprueba punto

de tesis e informa

presenta proyecto

para correcciones

]

Recibe, corrige y

| Recibe, aprueba

entrega correcciones

.
entrega d envia v
A\ 4
) ” Recibe, revisa 'y
Recibe aprobacion y P devuelve al estudiante

Recibe, aprueba

$ proyecto, nombra
asesor y traslada

v

Trabaja con el asesor
designado

Elabora el informe

final y entrega

tribunal y fija fecha de
examen

Solicita autorizacién

7| proyecto y lo envia
4
Recibe, solicita
o | nombramiento de
Lad

para fecha de examen

Autoriza examen y

Resultado
examen

Indican a

i Solicitan a

estudiante que Secretario

realice bl
correcciones examen publico

A

nombra tribunal
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Titulo del procedimiento: Procesos de Formacion Docente y Estudiantil en
Tematicas Relacionadas con la Investigacion Educativa

Objetivo del procedimiento:
a. Desarrollar procesos de formacion docente y estudiantil en tematica
relacionada con la investigacion educativa.

Norma del procedimiento:

a. Cumplir con lo estipulado en el Manual de Organizacion de EFPEM y con los
lineamientos de la Investigacion Cientifica.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Investigacién / EFPEM

Titulo del Procedimiento: Procesos de formacion docente y estudiantil en tematicas
relacionadas con la investigacion educativa

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Asesor Pedagdgico

Termina: Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora y presenta propuesta de proceso
Asesor 1 de formacion docente o estudiantil
pedagdgico relacionado con la  investigacion
educativa.
Recibe, revisa la propuesta, otorga su
aval y decide quienes seran los docentes
Coordinador 2 |que conformen el equipo para desarrollar
los procesos de formacion docente y
estudiantil.
3 Contacta e integra con los miembros del
equipo de docentes.
Asesor
Pedagogico _EIabqra Y presenta el plan de
4  |investigacion conjuntamente con su
equipo al cual se integra.
Investigacion Coordinador 5 [Revisa el plan y otorga su aval.
Equipo docente 6 |Elaboray presenta trifoliar informativo.
Coordinador 7 |Revisa el trifoliar y otorga su aval.
Equipo docente 8 ]Icnicia _I,a ejecucion deI_ proceso de
ormacion docente y estudiantil.
Desarrolla reuniones periddicamente con
Coordinador 9 |los miembros del equipo para determinar
el avance del proyecto.
Concluye el proceso de formacion
Equipo docente| 10 |docente y estudiantil, elabora informe
final y lo presenta al Coordinador.
Revisa y otorgasu aval al informe final
Coordinador 11 |del proceso de formaciéon docente y

estudiantil.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Investigacion

Titulo del procedimiento: Procesos de Formacién Docente y Estudiantil en Tematicas relacionadas con la
Investigacion Educativa

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Asesor Pedagdégico Coordinador Equipo Docente

v v

el
prop Y 9 trifoliar informativo

aval

Elabora propuesta
formacién docente

A 2
Contacta e integra —+

con los miembros
equipo docente Revisa plany
i da aval

Elabora y presenta el
plan de investigacion
junto a su equipo

\ 4

Inicia la ejecucion del

Revisa trifoliar o
> proceso de

Universidad de San Carlos de Guatemala

da su aval s
y formacién docente
v
Reuniones Concluye proceso de
periddicas para ver » formacion docente
avances de proyecto elabora informe final
A 4
Revisay da
aval al informe
final
Y
FINAL
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Titulo del procedimiento:Revision, autorizaciéon de planes e Informes de
Investigacion y examen privado.

Objetivo del procedimiento:
a. Velar porque los proyectos de investigacion a nivel de Licenciatura y
Maestria cumplan con todos los requerimientos de la Investigacion
Cientifica.

Normas del procedimiento:

a. Cumplir con lo estipulado en el Normativo de Promocion y Evaluacion, el
Normativo para la graduacion en Licenciatura para la Enseflanza de las
ciencias y el Normativo para la graduacion de maestria en Educacion con
orientacion en medio ambiente.

b. Todo proyecto debe llenar los requisitos necesarios para que cuente con
dictamen favorable y continGe con el procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Investigacion / EFPEM

Titulo del Procedimiento: Revision, autorizacion de planes e informes de investigacion y
examen privado.

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: O

Inicia; Estudiante

Termina: Secretario Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estud

iante

1

Presenta el Plan de investigacion.

Investigacion

Asesor
Pedagdgico

2

Recibe y revisa el plan de investigacion
del estudiante, de lo que puede resultar:

2.1

Si el plan llena los requisitos necesarios,
elabora dictamen y lo envia a la
Secretaria Académica y continda en
paso 4. Si el plan no llena requisitos, cita
al estudiante para explicarle los aspectos
gue debe corregir y traslada.

Estudiante

Recibe plan, realiza correcciones y lo
presenta nuevamente. Este paso se
repite hasta que el plan llene los
requisitos establecidos.

Secretaria
Académica

Secretario
Académico

Recibe dictamen y aprueba el proyecto,
nombra al asesor e informa al estudiante.

Estudiante

Recibe notificacion, elabora el informe
final de la investigacion realizada con el
apoyo del asesor que le fue asignado, al
cual solicita carta de aval.

Presenta el informe final junto con la
carta de aval del asesor asignado,
traslada.

Investigacion

Asesor
Pedagogico

Recibe y revisa el informe final, elabora
nota y envia a Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

Secretario
Académico

Recibe y aprueba el informe final vy
nombra Comité de Tesis.

EFPEM

Comité de Tesis

Recibe y evalua el informe, dictamina e
informa.

Investigacion

Coordinador

10

Traslada una nota a la Secretaria
Académica para informar del dictamen.
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Nombre de la Unidad:Investigacién / EFPEM

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Revision de propuestas de planes e informes de investigacion.

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria Secretario
Académica Académico

11

Aprueba dictamen, de lo que puede
resultar:

111

Si el dictamen es positivo, hombra al
Tribunal Examinador e indica fecha y
hora del examen privado, continta en
paso 12.

11.2

Si el dictamen es negativo, informa al
estudiante de que tiene que empezar
de nuevo el procedimiento.

Tribunal examinador

12

Examina al estudiante, dictamina e
informa de su decision al estudiante y
a la Unidad de Investigacion, traslada.

Investigacion Coordinador

13

Recibe y traslada una nota a la
Secretaria Académica para informar
del dictamen.

Secretaria Secretario
Académica Académico

14

Recibe, verifica si el estudiante
aprueba el examen privado, emite
orden de impresion, nombre del
Tribunal Examinador de Examen
Publico e indica fecha y hora del
mismo.
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Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Investigacién / EFPEM

Titulo del procedimiento: Revision, autorizaciéon de planes e informes de Investigacion y examen privado

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Estudiante

Asesor Pedagoégico

Secretario
Académico

Comité de Tesis

Coordinador

Tribunal
Examinador

INICIO

P 4

Recibe y revisa plan

Recibe dictamen y

\ 4

Presenta plan de

investigacion

Recibe plan y corrige,

aprueba proyecto,
nombra asesor

hasta que llene .
requisitos
Recibe notificacion,
elabora informe, con <&

el apoyo del asesor

v

Presenta informe final
junto con la carta de
aval del asesor

—

Universidad de San Carlos de Guatemala

Recibe, revisa e

Recibe y aprueba el

. 4

Recibe y evalta el
informe, dictamina
e informa

Traslada una nota

informe final y nombra
comité de tesis

Aprueba
dictamen

informa, elabora
nota

Informa a

[P 4

Examina al estudiante,
dictamina e informa de
la decision y traslada

Recibe y traslada una

Recibe y verifica si el
estudiante aprueba
examen privado, emite
orden

FINAL

nota a la Secretaria
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PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE
DOCENCIA Y DESARROLLO CURRICULAR

Titulo del procedimiento: Actualizacion de cada uno de los Programas y
Carreras que se imparten en la EFPEM.

Objetivo del procedimiento:
a. Contar con informacion veraz y actualizada acerca de cada uno de los
programas y carreras que se imparten en la Escuela.

Norma del procedimiento:
a. El Jefe de Seccion debe solicitar la informacion antes del inicio de cada

semestre.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Docencia y Desarrollo Curricular / EFPEM

Titulo del Procedimiento: Informacién actualizada de cada uno de los programas y
carreras que se imparten en la Escuela.

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Jefe de Seccidon

Termina: Jefe de Secciodn

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
- Solicita por escrito a cada uno de los
Seccion de B}
Coordinacion de _ Jefes de Catedra y encargadqs de
Jefe de Seccidn 1 |programas de EFPEM, el contenido de
Programas i i
. cada uno de los cursos que tienen bajo
Académicos -
su responsabilidad.
Jefes de Catedra Recibe y revisa el contenido de cada uno
EFPEM y Encargados de| 2 |de los cursos que tiene bajo su
Programas responsabilidad y traslada.
Recibe y revisa el contenido de cada uno
Seccién de 3 de los cursos y lo compara con los
Coordinacion de . contenidos anteriores para determinar si
Programas Jefe de Seccion hubo cambios en los mismos.
Académicos 4 Ingresa en su base de datos los cambios

encontrados.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-

Nombre de la Unidad: Docenciay Desarrollo Curricular / EFPEM

Titulo del procedimiento: Informacion actualizada de cada uno de los programas y carreras que se imparten
en la Escuela

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Jefes de Catedray Encargados

Jefes de Seccion
de Programa

INICIO
Recibe y revisa

contenido de cada
uno de los cursos,
traslada

Solicita por escrito a cada
Jefe de céatedra contenido
de cursos a su cargo

v

Recibe y revisa el
contenido de cada
uno de los cursos
y los compara
para ver cambios

Ingresa en su base de datos los
cambios encontrados

Universidad de San Carlos de Guatemala

-
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Titulo del procedimiento: Propuesta de Programas de Mejoramiento y
Desarrollo de la Docencia

Objetivo del procedimiento:
a. Proponer ante la Junta Directiva de EFPEM, programas que mejoren la
forma en que se imparte la ensefianza dentro de la Escuela.
Norma del procedimiento:
a. Los jefes de Catedra y encargados de programas de EFPEM, deben
entregar un informe del desarrollo de los cursos que tienen bajo su
responsabilidad al término de cada semestre.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Docencia y desarrollo curricular / EFPEM

Titulo del Procedimiento: Propuesta de programas de mejoramiento y desarrollo de la

docencia.

Hoja No. 1 de 2

No. De Formas: 0

Inicia: Jefe de Seccion

Termina: Coordinador

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Formaciony
Actualizacién

docente

Jefe de Secciodn

1

Ingresa a la base de datos contenido de
los cursos que se imparten en EFPEM.

Analiza el contenido de los cursos y de
los informes para detectar posibles areas
0 aspectos que se puedan mejorar en el
desarrollo de la docencia.

Si encuentra areas o aspectos docentes
gue por su importancia sea necesario
mejorar, elabora, entrega y presenta una
propuesta de Programa de Mejoramiento
y Desarrollo de la Docencia ante el
Cuerpo Asesor y el Coordinador de la
unidad; de lo contrario finaliza el
procedimiento.

Docencia

Coordinador

Escucha la propuesta, revisa y dictamina,
de lo que puede resultar:

4.1

Si la propuesta es viable y esta acorde
con los requerimientos establecidos,
emite dictamen favorable. (continla paso
No.5)
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Si es viable pero no cumple con todos los

4.2 [requisitos, se devuelve al Jefe de
Seccion para que lo corrija.
43 Si no es viable, termina el procedimiento.
Docencia Coordinador
5 Presenta la propuesta a la Junta

Directiva de EFPEM para su aprobacion.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Docenciay Desarrollo Curricular / EFPEM

Titulo del procedimiento: Propuesta de programa de mejoramiento y desarrollo de docencia.

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Jefes de Seccidn

Coordinador

INICIO

Ingresa a la base de datos
contenido de los cursos de
EFPEM

A

Analiza contenido de cursos
para detectar posibles
areas a mejorar

A

Elabora, entrega y presenta

una propuesta, si no es -

necesario finaliza el
procedimiento

Escucha la propuesta,

P revisa y dictamina, de lo
que puede resultar

Si no es viable,
termina el
procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala

Cumple
requisitos

Si no cumple los
requisitos, se

Si cumple, emite

dictamen
devuelve al Jefe
L favorable
de Seccion
Presenta la

propuesta a la Junta
Directiva de EFPEM
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Titulo del procedimiento: Implementacion de Talleres y Seminarios de
Desarrollo Curricular

Objetivo del procedimiento:
a. Mejorar la forma en que se desarrollan los curriculos de estudio de las
diferentes carreras que se imparten en EFPEM.

Norma del Procedimiento:
a. Los Jefes de Catedra y encargados de programas de EFPEM, deben
entregar un informe del desarrollo de los cursos que tienen bajo su
responsabilidad al concluir cada semestre.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Docencia y Desarrollo Curricular / EFPEM

Titulo del Procedimiento: Implementacién de talleres y seminarios de desarrollo

curricular.

Hoja No. 1de 2

No. De Formas: 0

Inicia: Coordinador

Termina: Coordinador

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Solicita la implementacion de un taller o
Docencia Coordinador 1 |seminario de desarrollo curricular y
traslada.
. Recibe solicitud, conoce y aprueba
Consejo :
EFPEM . : 2 conjuntamente con el presupuesto
Directivo :
respectivo. Traslada.
Secretaria Secretario Informa al Coordinador de Docencia del
Académica Académico 3 |dictamen de Junta Directiva.
Comunica y ordena la implementacion
Docencia Coordinador 4 |del taller o seminario de desarrollo
curricular.
Elabora y presenta solicitud de los
Seccion de salones que necesitara, asi como la
Desarrollo Jefe de Seccidn 5 [fecha de su uso y material que requerira
Curricular para el evento a la Secretaria
Administrativa.
. . Informa de la disponibilidad de los
Secretaria Asistente de : .
i i : - 6 |salones y del material necesario para
Administrativa Direccion :
realizar el evento.
Contacta a las personas que impartiran
-, el taller o seminario, confirma su
Seccion de o ; .
- participacion en el mismo, elabora el lista
Desarrollo Jefe de Seccion 7 . i
Curricular definitivo (conjuntamente  con el
Coordinador de Docencia) de las
mismas.
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Nombre de la Unidad: Docencia y Desarrollo curricular / EFPEM

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: implementacion de talleres y seminarios de desarrollo

curricular.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Consejo Directivo

Secretario
Académico

Recibe solicitud autorizada y resuelve
lo siguiente: Si autoriza remuneracion a
las personas que impartiran el taller o
seminario, envia solicitud a la tesoreria
para efectuar el trdmite respectivo. No
autoriza, notifica y continda con el
trdmite siguiente.

Seccion de
Desarrollo
Curricular

Jefe de Seccidn

Disefa, elabora y pega los afiches en
las instalaciones de EFPEM, donde
informa del lugar, fecha y hora del
evento.

10

Solicita la elaboracién de diplomas para
los participantes y personas que
impartiran el taller o seminario.

11

Verifica que el taller o seminario se
realice de acuerdo con los criterios
establecidos.

12

Entrega diplomas de participacién a los
participantes y de agradecimiento a
quienes impartieron el taller o
seminario.

13

Elabora y entrega un informe de lo
acontecido en el taller o seminario, en
donde detalla el comportamiento de las
conferencistas, el nivel de asistencia, la
aceptacion y grado de participacion de
los participantes, la duracion del evento
y lo erogado en el mismo.

Docencia

Coordinador

14

Emite dictamen con base en Io
reportado en el informe y traslada al
Director de la EFPEM para su
conocimiento y efectos consiguientes.
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Escuela de Formacidn de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Docenciay Desarrollo Curricular / EFPEM
Titulo del procedimiento: Implementacion de talleres y seminarios de desarrollo curricular.

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

. L . Secretario . Asistente de
Coordinador Consejo Directivo . Jefe de Seccion . -
Académico Direccion
( INICIO ) Recibe, conoce y Informa del Elabora y presenta Informa sobre
aprueba dictamen de Junta solicitud de salones salones
L L |
Implementa taller
desarrollo curricular
| A\ 4

v

Comunica e
implementa taller

Contacta a personas
que impartiran taller

>

Notifica y
continda con el
tramite

Envia solicitud
a la tesoreria

]

Y

Disefia, elabora y
pega los afiches

Solicita la
elaboracion de
diplomas

Verifica que
taller se
haga

I

Entrega diplomas
a participantes

4

Elabora y entrega
informe

A 4

Emite dictamen
con base a
informe

FINAL
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PROCEDIMIENTO PARA LA UNIDAD DE
EXTENSION Y PUBLICACIONES

Titulo del procedimiento: Elaboracién de la memoria de Laboras

Objetivo del procedimiento:
a. Divulgar las diversas actividades realizadas durante el afio en EFPEM.

Normas del procedimiento:
a. No deben colocarse mas de cinco fotografias en la memoria de labores.
b. La memoria de labores debe regirse al estilo y tamafio de letras
contemplados por la oficina de Divulgacion de la USAC.
c. En la memoria de labores se incluyen Gnicamente actividades realizadas y

finalizadas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Extensién y Publicaciones

Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de la memoria de labores.

HojaNo. 1 de 1l

No. De Formas: O

Inicia: Coordinador

Termina: Coordinador

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.

Solicita a las diversas éreas, una
1 |descripcion de las actividades realizadas

con sus respectivas fotografias.
. Recibe la documentacion solicitada y

Extension y , . . .
. . Coordinador 2 |selecciona las fotografias mas
Publicaciones .
importantes.

Escribe la memoria de labores segun lo
3 |recopilado, imprime el informe final y lo

envia a Rectoria.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Extensién y Publicaciones
Titulo del procedimiento: Elaboracién de la memoria de labores

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Coordinador

< nicio >

A
Solicita a las diversas
areas descripcion de
actividades realizadas

v
Recibe documentacion
solicitada y selecciona
fotografias relevantes

Escribe la memoria de
labores segun lo
recopilado

.

Universidad de San Carlos de Guatemala
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA ACADEMICO
PREPARATORIO -PAP-

Titulo del procedimiento:Inscripcion en el Programa Académico Preparatorio
-PAP-

Objetivo del procedimiento:
a. Establecer el procedimiento para que el alumno ingrese al programa
académico preparatorio que tiene una duracion de 9 meses.

Normas del procedimiento:
a. Para inscribirse y pertenecer al PAP, todo alumno debe de haber reprobado
las pruebas de conocimientos béasicos.
b. EI PAP desarrolla Unicamente contenidos que establece el Sistema de
Ubicacion y Nivelacién -SUN-.
c. En caso de perder los exdmenes en el PAP por dos afios consecutivos, el
alumno debe iniciar nuevamente el proceso de inscripcion a la USAC.

157



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa Académico Preparatorio -PAP-

Titulo del Procedimiento: Inscripcion a Programa Académico Preparatorio -PAP-

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Aspirante de primer ingreso

Termina: Oficinista

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Se presenta con constancia de
Aspirante de ) T .
Interesado . ) 1 |inscripcidon y llena boleta, firma y entrega
primer ingreso b
a oficinista.
o Recibe, revisa datos que indica haber
Oficinista 2 . . .
perdido las materias y archiva.
Cancela en caja central la cantidad de
3 : o
. Q.350.00 para inscripcion anual.
Aspirante de -
Interesado primer ingreso Entrega copia de comprobante pagado
4  |en el Sistema de Ubicacion y Nivelacion -
SUN-.
Oficinista 5 Rec_:lbe copia de compro_bante de pago,
revisa y archiva en expediente.
Programa Coordinador de 6 Recibe listados oficiales del SUN vy
gran jornada procede a ubicar las secciones.
Académico : :
Preparatorio Rgglstr(ja al aI:Jmno en I_|sta o:ce ﬁursgs
Oficinista - |asignados y le proporciona fecha de
inicio de clases.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Programa Académico Preparatorio -PAP-
Titulo del procedimiento: Inscripcién a Programa Académico Preparatorio

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Aspirante de Primer Ingreso

Oficinista /[EFPEM

Coordinador de Jornada

Y

Se presenta con
constancia de

| Recibe, revisa datos

inscripcioén, entrega

y archiva

A4
Cancela en caja central
la cantidad de Q350
para inscripcion

4

Entrega copia de

Recibe copia, revisa 'y

comprobante en el SUN

Recibe listados oficiales

\ 4

archiva

del SUN y procede a
ubicar secciones

4

Registra al alumno en la
lista de cursos asignada
y le da fecha de inicio

"
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMA GALILEO

Titulo del procedimiento: Inscripcién y Participacion en el Programa Galileo

Objetivos del procedimiento:
a. Proporcionar lineamientos para realizar la inscripcion de profesionales de

b.

ensefianza media en servicio para ingresar al programa Galileo.

Fortalecer con conocimientos al profesor de Ciencias Naturales y
matematicas del ciclo basico y Quimica, fisica y biologia del ciclo
diversificado.

Normas del procedimiento:

a.

b.
C.

d.

Solo los profesionales docentes de educacion media que estén en servicio
activo y autorizados por MINEDUC pueden participar en el programa
Galileo.

El periodo de trabajo del programa Galileo es anual.

Todo interesado en ingresar al programa Galileo, debe presentar los
documentos siguientes:

- certificacion de trabajo donde se indique que estd impartiendo el curso
que desea llevar.

- fotocopia del DPI.

Es obligatorio que el interesado proporcione una direccion de correo
electronico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Programa Galileo

Titulo del Procedimiento: Inscripcion y Participacion en el Programa Galileo

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Personal designado del Termina: Oficinista
Comité organizador
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal Realiza convocatoria  por medio de
designado del 1 MINEDUC, a docentes de |las
Comité instituciones educativas del pais.
EFPEM/MINEDUC organizador
Docente 5 Llena boleta con datos generales.
interesado
3 [Tabulay archiva datos recibidos.
4  |[Elabora tarjeta de inscripcion.
5 Emite constancia de inscripcion anual a
programa galileo.
Oficinista 6 Envia base de datos via internet a
Programa Galileo MINEDUC.
7 |Emite constancia de inscripcion anual.
8 Archiva expediente de alumnos al
programa Galileo.
Docente 4 Inicia clases de tecnificacion.
Interesado
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Programa Galileo
Titulo del procedimiento: Inscripcién y Participacién en el Programa Galileo

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Personal designado del Comité

. Docente Interesado Oficinista
Organizador

INICIO Llena boleta con datos Tabula y archiva datos
generales recibidos

Y

Realiza convocatoria v
por medio de MINEDUC )
a docentes Elabora tarjeta de

[ inscripcién

y

Emite constancia de

inscripcién anual en
programa Galileo

Y

Envia base de datos a
MINEDUC via internet

Y

Emite constancia de
inscripcién anual

Archiva
expedientes
de alumnos

Universidad de San Carlos de Guatemala

A 4

Inicia claves de
tecnificacion

4
FINAL
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PROCEDIMIENTOS PARA PROGRAMA
OLIMPIADA NACIONAL DE CIENCIAS

Titulo del procedimiento: Organizacion de la olimpiada Nacional de Ciencias

Objetivos del procedimiento:

a.

b.

Motivar a la juventud al estudio de las ciencias y fomentar el interés por la
investigacion cientifica en todos los sectores de la comunidad
guatemalteca.

Seleccionar a los estudiantes mejor preparados en el area de las ciencias.

Normas del procedimiento:

a.

b.

El comité organizador de la olimpiada es nombrado anualmente por
Rectoria.

Las facultades de Ingenieria, Ciencias Quimica y Farmacia, EFPEM, debe
formar parte del comité organizador.

El estudiante que participe debe estar inscrito en los ciclos de basico
diversificado del sistema educativo nacional.

Es responsabilidad del Comité Organizador convocar para que los
estudiantes de nivel medio de todo el pais compitan en las areas de
quimica, fisica, matematica y biologia.

La olimpiada se realiza en tres niveles: departamental, regional y nacional.
La olimpiada debe comprender dos actividades: Competencia y premiacion.
Para la competencia departamental se debe seleccionar a los tres primeros
lugares de cada asignatura en cada departamento y luego el grupo debe
participar en la competencia regional.

. En la competencia regional se debe seleccionar a los estudiantes que

participaran en la competencia nacional.

En la competencia nacional se selecciona y clasifica dentro del grupo de
participantes a los cinco mejores estudiantes del pais por cada asignatura.
No podran competir en la misma asignatura los alumnos que hayan
participado en afos anteriores.

La inscripcion la realizard con el establecimiento al cual pertenece el
alumno participante.

La inscripcion se realizara electrénicamente por medio de la pagina web
http//olimpiada.ingenieria.usac.edu.gt

. Las competenciaen la olimpiada comprenden: ciclo bésico: Ciencias

Naturales y matematicas; Ciclo diversificado:Biologia, Fisica, Matematicas y
Quimica.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Olimpiada nacional de ciencias

Titulo del Procedimiento: Organizacion de la olimpiada Nacional de Ciencias

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Rector

Termina: Comité Organizador

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Anualmente nombra comité para la
Rectoria Rector 1 |organizacion de la olimpiada nacional
de ciencias, emite Acuerdo y traslada.
Realiza convocatoria general para
Olimpiada participacion de la olimpiada a todos
Nacional de Oficinista 2 |los profesionales docentes de EFPEM,
Ciencias para formar voluntariado de apoyo al
comité organizador.
3 Elaboran calendarizacion de fechas de
_ la olimpiada.
EFPEM / Miembros del 4 [Divulgan fechas y requisitos para
MINEDUC Com't‘; participar en la olimpiada.
organizador Nombran coordinadores en todos los
5 departamentos.
Olimpiada . Organizan el Comité Organizador
. Coordinadores
Nacional de 6 |Departamental -COD-.
: : de departamento
Ciencias
Miembros del Reciben designacion, divulgan por
EFPEM/MINEDUC Comité 7 |medio de circulares, afiches y trifoliares
organizador la inscripcion para la olimpiada.
Inscribe alumnos para participar en
. 8 [Olimpiada por medio de internet y
Procesamiento . g .
. Encargado de asigna codigo de registro.
Electronico de rocesamiento R 2. tabul T ——
Datos Ingenieria p Recopila, tabula, analiza e imprime
9 |listados de alumnos inscritos.
Envia listado de participantes via
olimoiad Oficinista 10 |internet a coordinadores
Impiada departamentales y MINEDUC.
Nacional de ,
Ciencias Miembros del . —
Comiteé 11 |Dan inicio oficial a la olimpiada.

organizador
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Olimpiada Nacional de Ciencias
Titulo del procedimiento: Organizacién de la Olimpiada Nacional de Ciencias

Elaborado por: Grupo Asesor Paginaldel

Miembros del Comité Coordinadores Encargado de

Rector Oficinista

Organizador

Departamentos

Procesamiento

INICIO

3

d

'

3

Realiza convocatoria
general

Elabora calendario
fechas de olimpiadas

Organizan el COD

Inscribe alumnos
para participar

v
' ! :
Nombra comité para
olimpiadas

Recopila, tabula,
analiza e imprime
listados

Divulga fechas y
requisitos

'

Nombra
coordinadores en
todos departamentos

|
v

Reciben designacion
y se divulga por
medios la inscripcion

v

Envia listados por
internet a MINEDUC

4

Dan inicio a la
olimpiada

Universidad de San Carlos de Guatemala

A 4

FINAL
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA ESTUDIOS DE
POSTGRADO

Titulo del procedimiento: Propuestas curriculares para Nuevas Carreras de
Postgrado/Ajustes Curriculares a las Carreras Existentes

Objetivos del procedimiento:

a. Elaborar propuestas curriculares para nuevas carreras de postgrado.
b. Proponer adecuaciones curriculares de las carreras de posgrado.

Normas del procedimiento:
a. El presente procedimiento se basa en lo que estipula el Reglamento
General de la Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media y
en el Normativo del Departamento de Estudios de Postgrado.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de estudios de posgrado

Titulo del

Procedimiento:

Propuestas curriculares para nuevas carreras de

postgrado/ajustes curriculares a las carreras existentes.

Hoja No. 1de 2

No. De Formas: 0

Inicia: Asesor Pedagdgico

Termina: Coordinador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta la idea de una nueva carrera
Asesor ) o i
o 1 |conjuntamente con el disefio curricular
Pedagogico ) .
de la misma, al coordinador.
5 Recibe, revisa la propuesta curricular de
lo que puede resultar:
51 Si llena requisitos, lo acepta y continda
Departamento de Coordinador paso 4, _ _
Estudios de Si no llena requisitos, revisa la
postgrado 59 propuesta, determina que se puede
' mejorar, propone aspectos a corregir.
Traslada.
Asesor 3 Recibe, corrige el disefio curricular de la
pedagdgico nueva carrera de posgrado.
Coordinador 4 E_Iabpra nota de propuesta del nuevo
disefio curricular y traslada.
Secretaria Secretario Recibe nota y presenta propuesta ante el
z - 7 - 5 - - -
Académica Académico Consejo Directivo.
Miembros del Reciben, conocen la propuesta, la
Consejo Directivo cD 6 |aprueban mediante Punto de Acta.
T Traslada.
Secretaria Secretario Rec_lbe propuesta y envia disefio
- - 7 |curricular aprobado al Sistema de
Académica Académico :
Estudios de Postgrado.
Sistema de Revisa disefio, emite resolucion vy
Estudios de Coordinador 8 |traslada al Departamento de Estudios de
postgrado Postgrado.
Recibe resolucion, elabora nota y envia a
Departamento de Secretaria Académica para que solicite al
. Asesor . .
Estudios de . 9 |departamento de Registro y Estadistica,
Pedagogico o
postgrado cbdigo de carrera y cursos para la nueva

carrera de postgrado.
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Secretaria
Académica

Secretario
Académico

10

Recibe, envia solicitud de codigo de

carrera y cursos a Registro vy

Estadistica.

Nombre de la Unidad: Departamento de estudios de posgrado

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento:

Propuestas curriculares para nuevas carreras de

posgrado/ajustes curriculares a las carreras existentes.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe nota del departamento de
Registro y Estadistica en la que
Secretaria Secretario 11 autoriza codigo y cursos de la nueva
Académica Académico carrera y traslada la informaciéon al
Departamento de  Estudios de
Postgrado.
Recibe, difunde informacion de la
Departamento de| Coordinador 12 nueva carrera y realiza convocatoria.
Estudios de
Postgrado
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Departamento de estudios de posgrados

Titulo del procedimiento: Propuestas curriculares para nuevas carreras de posgrado / ajustes curriculares alas carreras
existentes

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Asesor Coordinador Secretario Consejo Sistema de Estudios
Pedagogico Académico Directivo de Posgrado
INICIO Recibe y . _ ¥ .
revisa Recibe nota, Reciben, conocen Revisa
propuesta presenta propuesta y disefio, emite
propuesta aprueban y traslada

Idea de nueva
carrera

v

Recibe propuesta y

Revisala envia disefio
propuesta Lo aceptay I
y traslada continda paso 4
v
Corrige disefio Elabora nota de
curricular nueva
propuesta
|
\4
Recibe resolucion,
elabora envia nota y
envia

!

Recibe, envia
solicitud de codigo
de carrera

v

Recibe nota de
Registro, traslada

\ 4

Recibe, difunde
informacion de
nueva carrera

A4

FINAL

169




Titulo del procedimiento: Elaboracion catadlogo de estudios de Postgrado

Objetivo del procedimiento:
a. Obtener y difundir informacién actualizada de las carreras de Postgrado que
se imparten en la Escuela.

Norma del procedimiento:
a. El presente procedimiento se basa en lo que estipula el Reglamento
General de la Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media y
el Normativo del Departamento de Estudios de Postgrado.

170



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Estudios de postgrado

Titulo del Procedimiento: Elaboracion catalogo de estudios de Postgrado

HojaNo. 1del

No. De Formas: 0

Inicia: Asesor pedagodgico

Termina: Coordinador

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Identifica la carrera de postgrado, el
namero de alumnos inscritos, con cierre
de pensum y graduados, en cada una de

Asesor i
Pedagbgico 1 |las carreras de posﬁgrado existentes en
EFPEM, elabora catalogo de estudios de
las diferentes carreras de postgrado y
presenta al Coordinador, traslada.
5 Recibe catalogo, de lo que puede
5 . to0 d resultar:
egz,[ ?jrinoesndc:a € 51 Si llena requisitos, aprueba y continda
u Coordinador ' paso No.4.
Postgrado - — ,
Si no llena requisitos, determina que se
2.2 |puede mejorar, propone aspectos a
mejorar.
Corrige propuesta de catalogo de las
Asesor .
Pedagdgico 3 |carreras de postgrado existentes en
EFPEM, traslada.
Recibe de coordinador, elabora y envia
Coordinador 4 |solicitud de aprobacion al Consejo
Directivo, traslada.
Secretaria Secretario Recibe solicitud y presenta al Consejo
-y - 5 S
Académica Académico Directivo, traslada.
Consejo Directivo Miembros del 6 Recibe, aprueba el punto de acta y
C.D. traslada.
. , Informa al Coordinador y envia el
Secretaria Secretario . .
- - 7 |catalogo aprobado al Sistema de
Académica Académico ;
Estudios de postgrado y traslada.
Departamento de Recibe, envia catalogo de las carreras
Estudios de Coordinador 8 |de postgrado a las unidades de la USAC

Postgrado

interesadas en la informacion.
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Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza Media -EFPEM-
Nombre de la Unidad: Departamento de Estudios de Posgrado
Titulo del procedimiento: Elaboracion catalogo de estudios de posgrado

Elaborado por: Grupo Asesor

Paginaldel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Asesor
Pedagdgico

Coordinador

Secretario
Académico

Miembros del Consejo
Directivo

INICIO

Elabora catalogo de
las distintas carreras
de posgrado, traslada

3

Corrige catélogo de
las carreras de
posgrado en EFPEM

Recibe catalogo de lo
que pude resultar

Llena
requisitos

Propone Apruebay
aspectos a s
. continGia paso 4
mejorar

Recibe, elabora 'y
envia solicitud de

Recibe solicitud y

aprobacion al Consejo
Directivo, traslada.

v

presenta al Consejo
Directivo, traslada.

Recibe, aprueba el

v

punto de acta 'y
traslada.

—

Recibe, envia
catalogo a las
unidades de la USAC

A 4

FINAL

\ 4

Informa, envia el
catéalogo aprobado y
traslada.
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VII.LANEXOS

Formas y formularios

Manual de Organizacion (adjunto)
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Forma No. 1 Control de Asistencia de Personal

Forma No. 1 Control de Asistencia de Personal (anverso)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA CONTROL DE ASISTENCIA
ESCUELA DE FORMACION
PRy T L PERSONAL ADMINISTRATIVO
-EFPEM
ENTRADA
FECHA:
NOMBRE HORA FIRMA
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Forma No. 1 Control de Asistencia de Personal

Forma No. 1 Control de Asistencia de Personal (reverso)

e EE AR AN e R CONTROL DE ASISTENCIA
PROFESORES DE ENSERANZA MEDIA PERSONAL ADMINISTRATIVO
-BFFEM- S
NOMBRE HORA FIRMA
L
2
3.
4.
5.
6. .
7. -
8
9.
10.
1. -
12, _
% - .
14, i
15.
16. A_
17.
18, _
.
20.
21, _ o
2.
2.
24. _
28, x L
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Forma No. 2 Control del Ingreso y Recorrido de Correspondencia

Forma No. 2 Control del Ingreso y Recorrido de Correspondencia

mms&sm WGMM
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Forma No. 4 Solicitud de Reposicién de Cheques Anulados

SIS-10 “Solicitud de Reposicion de Cheques Anulados”

-
- DE GUATEMALA FORM SIS - 10
R o os S AR | - oo
e SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS
A LICDA. LEONARDO . D\isién de Administracion de Personal
(Profesiona! da )
DE: MONICA HERNANDEZ DE POSADAS Dependencia Soficitante: EFPEM
(Tesorero © quien haga sus funciones) e —
Sirvase nots que en la ndmina: NORMAL correspondiente al mea de: JULIO BONO 14
dd-nom- oo‘s”moet-n e anularon 108 cheques que se detalisn a conlinuacién, de los cuales soficito su reposicion, con base en:
i e T I (SN 3 . | “Prof. De Recursos Humanos "
e 78Tt i 17 = R
[T BONO 14 INCORRECTO .BONQ 14 INCORRECTQ K
T T aA40N0n081 - [ 4.1404.01.051 R s Fechs:
6 R i Bl R S e
| T T BONO14-2008____ [ __  HONO 142008 _ Eo oo e
= 20050865 __ | _ % B e e |
JUAREZ LOPEZ ANIBAL -
EDUARDO DRSS USRS | |
T "ooo
Monto —._|Feche:
= _ __Fmayesso |
Coordingdor de Sueidos |
10.00|Nombre:
AP 0.00
PR Ve 0.00|Fecha:
B X |
11-Jut-08 .fmaysslo |
¢ mesan wis Sete de AcdWaka A4 Taasearn Jdunio - 2002
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Forma No. 5 Solicitud de Reposicién de Cheques Extraviados o Revocados

. SIS-10a “Solicitud de Reposicién de Cheques Extraviados o Revocados”

-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS No. 1
SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEQUES EXTRAVIADOS O REVOCADOS *
A , Division de Administracion de Personal
(F de [
DE: Dependencia Solicitante’
(Tesororo o quion haga sus funciones) :

Sirvase tomar nota que en la némina correspondiente al mes de.
del afo se exiraviaron o revocaron los siguientes cheques, de 1os cuales solicito su reposicion, con base en:

1 ) 2 3

Cheque No. Cheque
Revoc. O ., .. s Led
- de la Rep J

‘Datos del Partida - 1.1.05.1 39.000 1 1.05.1 38.001
Reg. Personal

Cheque & llidos y Nombres
Reponer Liquido

1.1 05.1,39.002

Tesorero © quien hace sus veces Caja Central Visa Auditoria Intema
Anaxo: o
c R dos 0 L "Nombre: Nombra:
Nombre: 0
Fecha: ‘Fecha.
Fecha. 03-Sep-08
174 Piof. de RR HH
2/4 Grebador de Datos
24 Deptn de Auditoria
Firma y Sello Finna y Sello Firma y Sello 44 Tesoreio
Profesional de Recursos Humanos Grabador de Datos . Coordinador de Sueldos
Nombre: 0 Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha. Fecha:
Firma y Sello Firma y Scl¥o 2 Firma y Sello Form SIS - 10A
*A cste formul: debe wpafiay: Cheque anul si se Uate de Cheque Revocado. notas de. Banco y Caja Central  Junio - 2002
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Forma No. 7 Control de Plazas Presupuestadas, Nombramientos y Pagos Efectuados

Control General de Plazas Presupuestadas, Nombramientos y Pagos Efectuados

= COMTEY, SPERA T RLAZAS FOESAPRESTRCNS ATMERARERIIYS Y MGOS FECTRN08 o e
BUITOIRN .. [ -1 TN PG PRESGEETIN DEY. BUBLI0 BaSE-
GAibs SEL FuERTE - L L L L 5 L L S L |
o
e | wow — arRiaioeR et £ A - B OOOOODOOOCDO|
al e poy o g g I S =ORBAES L0 = o | - l"lll'll'
=
P ATEeS BRL PEEETS T ey EEURAARA i_mw'——:
aetas | wohes et PELLIDOE Y TRy Sows. el 75 -. SA—— =
- "= VERTS e o [ NewsnmEs - on | e i Ll L]
-
oS e
£
PAAS DAL FREATE “RATE N OF LA PENSONA W BRARA
camnc. sment -"'l'—' '=A aPEXLNDON |, S | e, | s
[~ e ey =Te [ — wow BRES = = ol g
™
[N q® asn vt e S0 o Setmasien 8 vorrens @ re T
W Ao Seseerny g e < = Pagm oo 5. P Puge ol TM « Samgreh: (G5 S sadecvmes B
= fe= [ SRR o sy e frut. Sy Gk v {temaves. B~ s
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Forma No. 8 Recibo de Honorarios a Catedraticos Examinadores

Forma No 8 Recibo De Honorarios a Catedraticos Examinadores

RECIBO DE HONORARIOS A CATEDRATICOS
, EXAMINADORES

POR Q 200.00

Segiin Acuerdo del consejo Directivo ds EFPEM, del acta 15-2005, puato PRIMERO,
an_isg 14 Revibimos de la Escucla de formacion de Frofesores de Ensefianzs Media ~
BFPEM=, la cantidad de DOS CIENTOS QUETZALES EXACTOS (QR00.00), por

practicar ¢l examen de:

PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN

DEL ESTIDIANTE W—atly:

'BOLETA DE DEPOSITO DE BANCO No. DE FECHA
CARNE No. DURANTE LOS DIAS
DEL MES DB DEL ARG

SE ADJUDICO EL BUTANG oo Soo i

Gustemain,
NOMBRE DEL CATEDRATICO FIRMA SERVICIO ACTIVO  VAILDR
Q 55.00 ne noes
PXAMBADOR
Q 60.00 v sure
Q 60.00 5. e
EXAMINVADS .
ilo L 15.00
Socretaria Académica Q o
Vo.Bo,
Secretaria FFPEM
Piguese Por la cantidad de © 200.00

Doscientos quetzales sxactos
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Forma No. 9 Reporte de Examenes Especiales de Profesores

Forma No 9 Reporte de Exdmenes Especiales De Profesores

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE FOMACION DE POFESORES IDE ENSERANZA MEDIA
REPORTE DE EXAMENES ESPECIALES DE PROFESORADO PRACTICADOS DURANT  NOVIEMBRE...2006
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Forma No. 10 Retenciones ISR-IPF

l& RETENCIONES ISR - IPF )
mmvmmmumwmumsmmm 3

o Y FSAT-NOJW 1130744 émmn;

o alelale

b e A

Haanans

L annn

*

W0 LR AR T POR: Bl SRRTRTE WEPIEST IR L WHOSINA, RESTRAO RS
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Forma No. 11 Constancia de Retencion

Fformulario SAT-1063 “Constancia de Retencién”
w CONSTANCIA DE RETENCION
. CONSTANCIA DE RETENCION DE ISR-IPF

T Wl T T Wit TT | (" satNetoess 3453041
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

"*:::,:":.,*“IHIHHH-DJ‘T i

I B e——— sy

sl e L RETENCION ACREDITABLES EL DE A
e et S CORCEPTY R RENTA TEFOMIBLE | TR IVA segin PLANKEA BETENCION
Rigimen Asslarisdos qi ;] a]
T A ——
- INGAEROS PROVERIENTES DE: | Tarts ___Rase Impustto
Vamtas 5% [ "
Servicios empresercsien 3% = L
Arrengumienton % {* “
k'mal Bave (Suma caplise £ 2 tn 19) 7 Retvazidn(Sums sesilis 12 ¢ (a 14} - " g —_1
i pmn.:: rulm - i S ] port s% w 2
Serviciss de armndamisnty por individ 5% |7 n
Dintes 5% |» £
Sacvitias toninoa o pav p a4 jrrl 5% [» » i
Secvicies de ? poe p Sl 8% |»™ [
”
Premivs por Takerigy, ritey, Yingos y simliaresimoe o) | 10% (M »
intarvens (Decrsip Nu. 25-99) 10% = »
L‘!‘onl Base {Suma cauitia 28 y 29) x Retencisa{Sums canilis 31 y k32 »" 30
ks P Kombre o razdn soglat
»]
E-I TOTAL DE RETENCION (Suma caaitia ¥ més 18 mds 27 mas 33) J!
[ ] T TEBUCSN DY COPAL
Orgien 057y ©l eastviBepeaia - Bizes
Ceptitaca SR Gve 4l vedriBayenis W slete ¢ 0 Duclerssite anssl - Caipsle
Teatiavs mﬂ‘l’ﬁ.mh“gb““w“u.ﬂ-m
ﬂmy el Cosararcete T G AROIE CALEredns - Anpite
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Forma No. 12 Planilla de Liquidacion de Documento Pendiente

Forma No. 12 Planilla de Liquidacién de Documento Pendiente
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE CARLOS DE GUATEMALA Form: Sic-13
DIRECCION GENERAL FIANACIERA
PLANILLA DE LIQUIDACION DE DOCUMENTO PENDIENTE No. 03-2008
FECHA: 10 DE JULIO DE 2008
DEPENDENCIA  EFPEM (Escuela de F: de Profy do Ei Media) CODIGO 4.5.49,2.21
La presente liquidacién comesponde al documento pendiente No. 03-2008 cheque voucher No. 12856
de fecha 11 DE a 2008 que fue emitido para: _ Otros gastos
No. |No. de BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PARTIDA PRESUPUES- VALOR EN QUETZALES
Ord. |cheque TAL O CONTABLE. CARGOS ABONOS
VIENEN.............
SUMAS IGUALES
f. f. A
Agente de Tesoreria Autoridad Responsable Analista de Presupuesto
f POLIZA DE DIARIO No.
Auditor Analista Contable
1/6 Contabilidad 2/6 Contabilidad 3/6 Auditoria
4/6 Auditoria 5/6 Presupuesto 6/6 Tesoreria




Forma No. 13 Solicitud de Reconocimiento Automatico de Cursos

Forma No. 13 Solicitud de Reconocimiento Automatico de Cursos

SOLICITUD
RECOROCIMIENTO AUTOMATICO DE

CURSOS
Gustemsia, de = de200
Cidaitn
Danilo Ldpez Péres
Secretario{s) Académico{a)
EFPEM
Licenciado(a):
Por este medio solicikp RECONOCIMIENTO AUTOMATICO DE CURSOS sprobudos ea o
profesorado de Exsefisnza Media en Jomnada
P psa el Profesorado de Enscfianza Media en
Jomada

Los cursos solicitados son:

Firma

Nombre

Carné No.:

Camrerx:

Teléfono:

Se adjunts certificacion de cursos aprobados.
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Forma No. 14 Asignacion Ordinaria de Cursos

Forma No. 14 Asignacion Ordinaria de Cursos

—————————

ASIGNACION DE CURSOS 2008
NOMBRE ESTUDIANTE, - CRRNE:
DIRECCION, TEL:

FECHA:

LICENCIATURA EN ECONOMICO CONTABLE

El'maos Dixtio y Evaluacién de Proyooios

103403  |Diddictica de la Economia

fE1234.03  [Didactica de la Anditocia

§009.34.04  [Contabitided industrial

{D0534.05  |Aplicacion de Leyes Tributarios

0003  |Elbtomacidn y Evaluaciin de  Texios]
134,03

Estudiante
Fecha recibide Control Academico F
VEGM
COMPROBANTE DE ASIGNACION
No. CARNE:
NOMBRE ESTUDIANTE,
ESPECIALIDAD
FECHA:_ FIRMA DE RECIBIDO:
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Forma No. 15 Reporte de Estudiantes Asignados

Pagina No. 1de 1

LIC. JULIO RENE CHINCHILLA

Secrraro Academnico Asxilier do Control Acadbeico

188



Forma No. 17 Providencia de Equivalencias

Forma No. 17 Providencia de Equivalencias

EXPEDIENTE No. -2008
PROVIDENCIA No. -2008
REFERENCIA No.
CIRCULAR No.
quasceoq
PROCEDENCIA: ___ Departamento de Registro y Estadistica =
ATENTAMENTE TRASALADO ESTE ASUNTO: |
PARA QUE SE SIRVA
Emitr ) Dictamen
Ei{la) astudiante
Camé
Solicita equivalencias de los cursos aprobados en
Por los correspondientes al Profssorado de Ensefianza Media
DOCUMENTO QUE CONSTA DE FOUIOS INCLUYENDO EL PRESENTE.
OBSERVACIONES
Lic. Danllo Lopez Pérez
Secretario Académico
Guatemnsia,
c.c. Archivo
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Forma No. 18 Solicitud de Cierre de Pensum

Forma No. 18 Solicitud de Cierre de Pensum

SOLICITUD DE CIERRE DE PENSUM

Guatemala de

SENORES:

CONTROL ACADEMICO

ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE
ENSENANZA MEDIA, MEDIA

YO CARNE:

CON DIRECCION:

TELEFONO:

POR ESTE MEDIO SOLICITO CIERRE DE PENSUM DE LA CARRERA:

PLAN

PARA LO CUAL ADJUNTO 2 CERTIFICACIONES DE ESTUDIO
ATENTAMENTE,

(F)

RECIBE Y VERIFICA EN CONTROL ACADEMICO
FECHA EN QUE SE RECIBE

FECHA CERRO PENSUM

FIRMA RESPONSABLE CONTROL ACADEMICO

ENTRO A REUNION DE CONSEJO FECHA _

(F)
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Forma No. 19 Solicitud de Cierre de Pensum Ante el Consejo Directivo

Forma No. 19 Solicitud de Cierre de Pensum Ante el Consejo Directivo

(RAIVERSIDAD DE $AN CAX O3
D GUATEMALA
% tnlrascrite Secretsris Awsdémico e ix Tsrards de Formacibn Sc Probeere ¢
mm.nmanwwamm @
2 3 viria b rogistros corrmpondiestzs ol estudines:
' »
Tapaciaieted
Cédigo Nombre del Curso CaEficaciin Focha Apr.

€l Consejo Directivo de fa Emcucly de Formaciin de Profesorve de Ermefianza Media, conocid la
lista de fimada por Fameda Escot de Mena, en su calidad de AUXILIAR | DE CONTROL
ACADEMIC, que contieme nombres de los estudiantes a quicnes aprucba Clerre de Pensum,
previo a optar o grado o tiuks de: PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN CIENCIAS
PCONOMICO TONTABLE. para wer avalada por o] Conerjo Directivo de EFPEM.

F

(Mo | AFGLLOOS ¥ NOMBRIS COMNETOS | CARNE [ o |

SEEUBBSGGS&a:aataomuou.uu-

Guatemala, 19 DE SEFTIEMBRE 2007
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Forma No. 20 Instrumento para Calificacion de Examen Privado

Forma No. 20 Instrumento Para Calificacién de Examen Privado

UNIVERSTDAD DE SAN CARDUS DE GUA TEMALA
ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA - BFPEM.
Citedra i Pedagugia
INSTRUMENGO PARA CALITICACION DE EXAMEN PRIVADO
Noambre del Estudiante: Cosrera: Feoha de Examen' Orad _ Eseriwo s
Tema Exnminad: Prewmd " Yocal Vocales
Tema Expueno. Nosta Funad Fase F3érig iy
{Solo se califica 91 of tema sotieada es padagégino)
Nowebre dei 1ema por sorteo: i P
FASE ORAL *Se aprucba con 65 puatos ~ | aprobado por| FASE ESCRITA it
de
5 ¢ Nota VALORACTION . Criterios  Pedagégicos y de| Not ___VALORACION _“Fﬁ‘AL
Critérion Padaglgions Méxima (B 1R B _|MB [E | O |Gonocimientos Mixima |D TR .B |MB E
Estructura Técnica y Adecuada 20 2 s /i 15 7120, Introduccitn u objetivos 2 4 /16 /18 1
9 del plan 2 | redactados en forma comrecta. 10
mehlﬂ 1 /13 /15 /18 /119 Desarrollo profuadodeitema | - |2 714 /16 /18 /11
) | objetives. 10 b) 10
0 Motivacién 10 1 3/i5 /1% 10 9 Dominio del tema. 30 5 10, 25
& Claridad y seguridad de 10 1 3/]5 10, ) Redaceién y ortografia correcta 10 2 4 /16 /18 {
| Empleo correcto de recursos 1 3 /15 /18 10, Uso apropiado de vocabulario 2 4 /16 /18 !
s 1 ©) | écnico. 10
Evaluacién de Ia clase de acuerdo i 3/15 /1% 10, Calidad de Comeuntario 2 4 /16 /18 1
H a objetivos propuestos. 10 f expuosio. 10
Respuestas satisfactorias a las 5 10/120/125 /130 Conclusiones bien 2 4 /16 /18 10
8) |preguntas técnicas plemieadas por| 30 | g) |fundamentadas. 10
el examinador '
*El examinador ol trisngulo inferior de la casilla dc do a la valomcidén D Bibliografia minima. 2 4 /16 /18 10/
= Deficiente R = Regular, B = Bueno, MB = Muy buono y E = excelense. Escribirt lss| ) 10
notas parciales e la columns total. Luego sc sumard 1os criterios. Calificaciénde 802 100 puntos ~ 3 A AT
De65a79 puntos = 2Ay1S ,,;iﬁ;,:-«
De50ubdpunios = 1Ay2S f.’,r"’“»
Firma del examinador De 1 a 49 puntos -~ 33 &‘\Lf,ﬂ?
\-;""fﬂ
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Forma No. 21 Examen Especial de Graduacién del Profesorado de
Ensefianza Media (Examen Oral)

Forma No. 21 Examen Especial de Graduacion del Profesorado de Enseilianza Med
(Examen Oral)

NOMBRE DEL ESTUDIANTE;

CARNE No,
DE LA ESPECIALIDAD EN:

No. DEL TEMA:
NOMBRE DEL TEMA:

RESULTADO DEL EXAMEN: (En letras)
APROBADO, SUSPENSOS .

POR LO TANTO ES
Y PROCEDE A REALIZAR EL EXAMEN ESCRITO EL

DIA:
FIRMANDO LOS INTEGRANTES DE LA TERNA EXAMINADORA
NOMBRE FIRMA
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Forma No. 22 Examen Especial de Graduacién del Profesorado de
Enseflanza Media

Forma No. 22 Examen Especial de Graduacién del Profesorado de Ensefianza M

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

E LA ESPECIALIDAD EN:

No. DEL TEMA:

NOMBRE DEL TEMA:

RESULTADO DEL EXAMEN: (En letras)

APROBADO SUSPENSOS
ronwr;mﬁs:

__POR

' FIRMANDO LOS INTEGRANTES DE LA TERNA EXAMINADORA

NOMBRE FIRMA

VGM
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Forma No. 23 Autorizacion para Tramite de Impresion de Titulo o
Diploma

For_'ma No. 23 Autorizacién para Tramite de Impresién de Titulo o Diploma

- 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPATAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Fom
lumaounaw

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TITULO O DIPLOMA
Resciucion C.8.U., punto 3.5.5, Acta 16-77 del 25-65-77

2 DEL TITWRO O N
Ve ¢ Digdome Univansiano

|Provoscrs de ensehianzs Mecke an Quimics y Siiogre

0 que o8 Cusricouum
2P-I7

Fecha de Exasnen Privisdo o su equivaiends

iye ’ i) 008

lactane.  2ave reche: sjutes |

DEL TITULC O
FECHA

18-apo-08

VALOR Q

Q_ 11000

4.1 PRESENTAR EN EL DEPTO. DE REGISTRO Y ESTADISTICA:

4.1, Ofghnal y copin TONMGS 39 o9ta Sutonzecidn,

4.1.2 Origiral y copia del Mcta Se racuackn.

413 Recibo (109C) de vpraniin y registro del o o Diploma

4.4 Docomwenio-de Menlifcacin Chdule de Vednded © Pesaporte
#op0n ol 8o, (NO 88 RCEPL KOPNTIS LIS COMBUOK):

4.1.5 Constandie de expecients estaSantit COMPLETO, extendida por of
Depataments 62 regisiro v Estaciatica.

4.2 ESTA AUTORKIACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30
CHAR, DESPUES DE LA FECMA DE EMISION

18 de

Copia sovari®n UNIOAD ACADEVICA

Secretaria Acadermica

EFPEM -USAC-

Origingl y Cople: DEPTO. REGISTRO ¥ ESTADISTICA
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& USO EXLUSIVO DEL DEPTO,
DE REGISTRC Y ESTADISTICA.




Forma No. 24 Certificacion de Acta de Graduacion

Forma No. 24 Certificacion de Acta de Graduacion

[UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES
DE ENSENANZA MEDIA EFPEM.

CERTIFICACION DE ACTA DE GRADUACION
Nivei Intermedio

El infrascrito SECRETARIO DE LA ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES
DE ENSENANZA MEDIA, de la Universidad de San Canlos de Guatemala.

CERTIFICA
Haber tenido a la vista el Acta No. 943y 844 de Fecha 28 y 27 de noviembre 1973
Nombre del Estudiants: Oiga Lorena Ferndindez Aguilar

quien sostuvo sy examen especial de:

PROFESORADO DE ENSERANZA MEDIA EN CIENCIAS, ESPECIALIZADO EN QUIMICA

durants los dias: BY T de NOVIEMBRE de 1973

Por K que se le otorgd « titulo de

Profescra de snsefianza Media sn Quimica y Biclogla

A solicitud del (1a) interesado (a), y para los usos legales que le convengan, se
Extiende la presente CERTIFICACION, en la ciudad de Gustemala s los:

disciocho Je agosta dos mil ocho

"D Y ENSERAD A TODOS"

Uic. Danilo Ldpez Perez
Secretaio Acaddmico
EFPEM-USAC-

Ve.Bo,
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Forma No. 25 Informacién de Graduandos

Forma No 25 Informacién de Graduandos

®

UNIVERSIDAD DI SAN CARLOS DE GUATEMALA.
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
INFORMACION DE GRADUADOS

Unidad Acasémica:  EFPEM (29) DE 09 DE ENERO A 30 DE JUNIO

. PECHA | reten [ 2= 1% FECHRA
SUMERD DE Y APELLIDOS DE LOS GRADEADOS TITULO QUE OBTUVD e T — DEETAEER | omenwes
CARKE | e Py PRIVADO PURLCO

. 1* APELLIDD 2° APELLIDO NOMBRES on dnt -W':

1

i

o
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Forma No. 26 Boleta de Préstamo de Libros

Forma No. 26 Boleta de Préstamo de Libros

niummam CARNET:
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Forma No. 30 Control de Almacén

Forma No. 30 4-A4 Control de Almacén (anverso)

Enuht?mmhbhn&smh&dmm

~ Deiversidad be San %h&uﬁ

OOMROLDEM

N 1701

e s e

IDADES |Mi| viLORES

B oo SO0 TR Comvintvo 8-2000 RIS, 1

Feche Rebmxca ’“;'7 e A hm
A el e - B P A e
ldud 10 |G ug8s | 16,55
-4 el Ho 11 48 M
28| petimA
Al 362292 (A 29 1113
44 515 11 2% '
Mi o 41 11 JA
g Y tet 1 | 3¢
, Wi 713
1A ¢ §22 1| 3¢
Yo ?{ 14004 7133 b
kgl &4 feeg | 1 311
(9.} £ 1131
ke U 238 Al 30
| A m 112
Y-y Sé 11 2%
S S, ik 209774 Commn 0L 3o Ko 17005 R cmtidnd 19 _,”‘m
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Forma No. 30 4-A4 Control de Almacen (reverso)

Forma No. 30 Control de Almacén

| i _ i
: { H
: f
™ _ UNIDADES e VALORES | Peio | !
I L -l I = I Bl L
Vit ¢ 23 | 5 t-ss
g;,fgc <d Y24 4 =2¢- 120.3Ys
el ¢ 610 1 {4 238
Ul - ef 03 4} ?2Y 52,2
fele QO &Y 4.}.23 % N3
I~ (144 gé_g“ 4.1 2% teyl 1
L V2 Y 2 4 qg ..... 29| =~ .
;. Plrrresd . 5 g -
| feel Y4y 2 s 13 111.9% (39,9 1.9
22-9-2 ¢l 4o 4} A4Y b
3.k Y. 326 a1 13 5. %
I TUNT B T Y I £ 2 Mo,,
Craly ol A3 at 44}
BTV A NI NY g | 40 JLUI
| lar2t-g ed 30l =} 41 4 e ‘
l Dby /¥ b 1} ¥ 4253 ;
T )7 ] 7 T LW S _WJJ
i — BE L A .
L 5
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Forma No. 31 Solicitud de Materiales de Almacén

Forma No. 31 Solicitud de Materiales de Almacén

E.FRPE.M
; : ENSERARZA MEDIA
£GOUBLA DB FORMACION DB PROFESORES DE
SOLICITUD DE MATERIALES DE ALMACEN
‘ . -
!wuﬁ__, y
SOLICITADO POR REGISTROR ;
PUESTO: _ FIRMAS:
AREA:
SOLA )
17 g i) ‘ Mmm %
!
1
N , = 1
mmmﬁhnahuwm
Autorizado por (h . .
Rectbf conforme (0 b : l_hmtﬂ :
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Forma No. 32 Control de Reparacion y Servicio de Maquinariay Equipo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Departamento de Auditoria Interna
UNIDAD EJECUTORA: ESCUELA DE FORMACION DE PROFESORES DE ENSENANZA MEDIA
( CONTROL DE REPARACION Y SERVICIOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO )

NOMBRE DEL BIEN
1 DESCRIPCION DEL BIEN RESPONSABLE
MARCA SERIE MODELO NOMBRE
FECHA DE COMPRA INVENTARIO No. AREA
No. de Factura Clase de Reparacién Repuestos o suministros RECIBI CONFORME
Valor Q y/o servicio utilizados
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