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l. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos, es una construccion efectuada en la
Facultad de Humanidades, elaborado con el propdésito de regular y facilitar el
desarrollo de las acciones que se ejecutan en los distintos organismos de la unidad.

El instrumento contiene el registro de informacion basica, referenciado con el
marco normativo, que regula el comportamiento cotidiano institucional, en forma
integral.

El mismo plasma los procedimientos, con sus respectivos objetivos, las
normas que lo sustentan, la descripcion secuencial de cada procedimiento y
flujograma.

El proceso de construccion implicé la captacion e integracién de la
informacion de cada uno de los organismos, mediante entrevistas, observaciones;
luego la interpretacion y analisis de documentos los cuales proporcionaron datos
fundamentales para su construccion, segun los lineamientos establecidos por la
Divisibn de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Las normas que se presentan estan fundamentadas basicamente en
normativos y disposiciones legales, emitidas por autoridades de la Universidad de
San Carlos y de la Facultad de Humanidades; esto le da sustento de legalidad y
autenticidad al instrumento normativo.

La descripcion de los procedimientos detalla las acciones secuentes de cada
unidad ejecutora y los puestos de responsabilidad. Un componente muy importante
fue la documentacion, para el desarrollo de los procedimientos requeridos en la
concrecion de resultados.

Los diagramas de flujo, presentan graficamente los pasos de cada
procedimiento y la conexién que hay entre los responsables de cada organismo
involucrado.

Se espera que la presente herramienta institucional, al ser utilizada por el
personal, proporcione orientacion especifica, para efectos de coadyuvar a la
dindmica institucional, con criterios de ordenamiento l0gico y operacional.
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Para su conocimiento transcribo el Punto DECIMOSEGUNDO, del Acta 34-
2015 de la sesién de Junta Directiva de fecha 19 de octubre de 2015, que literalmente
dice:

“DECIMOSEGUNDO: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
FACULTAD DRE HUMANIDADES. Fue conocido el contenido del
DICTAMEN DEO No. 011-2015 firmado por el Lic. Frank Emilio Barrios
Terraux, Profesional de Desarrollo Organizacional, con el Vo. Bo. de la Licda.
Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez, Jefa de la Divisién de Desarrollo
Organizacional, en la que indica que fue realizada la revision final del Manuel
de Normas y Procedimientos de la Facultad de Humanidades, elaborado por
personal de enlace, por lo que emiten el siguiente DICTAMEN: “Con base en
los antecedentes y anélisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional
con el objetivo de apoyar la gestién administrativa y agilizar de una manera
eficiente y eficaz los procesos de las actividades de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considerada que
el Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de Humanidades, cumple
con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la
Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos, elaborado por esta
Divisién, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este
instrumento sea elevado a Junta Directiva para su aprobacién y posterior
socializacién por parte de la “Facultad de Humanidades.” Junta Directiva al
respecto, ACUERDA: 1. Darse por enterada 2. Autorizar el Manual de
Funciones y Atribuciones de la Facultad de Humanidades en forma experimental
para su actualizacién en el 2016. 3. Hacerlo del conocimiento de las diferentes
instancias de la Facultad, en lo respectivo a cada una; y del documento integrado
a la Unidad de Planificacién, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta y
Unidad de Gestién de la Informacién. 4. Que para la primer semana de abril de
2016, deberén presentar observaciones a esta Junta Directiva.”

“Id y ensefiad a todos”

c.c. Archivo/sjdev. / -
YA &l Osoro
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II. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Proporcionar al personal de la Facultad de Humanidades, una herramienta
administrativa que detalle en forma ordenada y secuencial la operatividad de
cada uno de los puestos de trabajo.

Definir las normas y procedimientos que exige la accion administrativa, en el
campo de la gestion cotidiana y concretar las lineas de acompafiamiento y
coordinacion interna institucional.

Garantizar la uniformidad en la realizacion del trabajo representado
graficamente por medio de los diagramas de flujo.

Facilitar la supervision, evitar omisiones o equivocaciones, disminuir la
improvisacion y pérdida de tiempo en la ejecucion de los procedimientos.

V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

La divulgacion y aplicacion del presente Manual, es responsabilidad del
personal de la Facultad de Humanidades.

El Manual de Normas y Procedimientos, debe ser revisado periédicamente y
actualizado conforme al crecimiento y desarrollo organizacional de la Facultad
de Humanidades.

El Manual de Normas y Procedimientos, debe constituirse como guia rectora de
las funciones ordinarias de cada una de las unidades de la Facultad de
Humanidades.

Los Directivos y Jefes de cada Unidad de la Facultad de Humanidades, deben
brindar la induccidén necesaria al personal que se incorpore en sus respectivas
dependencias, basandose en el presente Manual de Normas y Procedimiento.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala Decreto
Legislativo Numero 325. Del Congreso de la Republica.

Estatutos de la Facultad de Humanidades. Aprobado por el Consejo Superior
Universitario, Titulo I, Il Punto 9. Capitulos I, Il y Il de sesién celebrada el 24 de
enero de 1959.



d)

f)

9)

h)

)

k)

Manual de Organizacion y Funciones. Facultad de Humanidades. Aprobado por
Junta Directiva en el punto Duodécimo del Acta 19-2006 de fecha 27 de
septiembre de 2006.

Reglamento interno de la Junta Directiva de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Aprobado por Junta Directiva en el
Punto SEGUNDO, del Acta No. 49-91 de fecha 26 de Noviembre de 1991 y
después de revisado el REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, vy ratificado en punto TERCERO, del
Acta No. 10-92 correspondiente a la sesion extraordinaria celebrada por la Junta
Directiva, el dia 7 de abril de 1992.

Normativo de examenes por suficiencia. Aprobado en el Punto DECIMO del
Acta N0.27-2006 de la sesién de Junta Directiva del 05 de septiembre de 2006.

Reglamento general de evaluacion y promocion del estudiante de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. Aprobado por el Consejo superior Universitario en
el Punto Segundo del Acta NO.03-2005 y posterior modificacion del articulo 21
en el Punto séptimo del acta No. 15-2005.

Normativo de evaluacién de la Facultad de Humanidades. Aprobado por Junta
Directiva, segun Punto 33 Acta 26/2005 de sesion celebrada el 27/09/2005.

Reglamento de la Practica Administrativa. Aprobado en Punto Segundo, del
Acta 05-2012 de fecha 02 de marzo de 2012.

Normativo de la Practica docente supervisada. Aprobado en Punto Décimo, del
Acta 07-2002 de fecha 12 de marzo de 2002.

Normativo para sustentar examen final de las carreras de Profesorado del
Departamento de Pedagogia. Aprobado Punto de Acta Vigésimo Cuarto del
Acta 20-2009 de la sesién 18 de agosto del 2009

Normativo de Escuela de Vacaciones. Aprobado en el Punto Décimo Noveno
del Acta 15-2006 fecha 23 de mayo de 2006.

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-. Aprobado por Junta
Directiva de la Facultad de Humanidades, punto decimoprimero del acta no. 21-
2011 celebrada en sesion del 18 de agosto de 2011. Este normativo se
complementa con los criterios generales del Ejercicio Profesional Supervisado
del Departamento de Pedagogia, aprobado por Junta Directiva de la Facultad
de Humanidades, en el PUNTO SEPTIMO, Acta 25-2006 de la sesion
extraordinaria del 8 de agosto de 2000.

m) Normativo de Coordinacién de Voluntariado y Convenios, Departamento de

Extension. Documento de aprobacion de Manual de Organizacion de la



Direccion General de Extension Universitaria. A108-U05-N01022, 23 de junio de
2006.

n) Reglamento del Instituto de Investigaciones Humanisticas. Aprobado segun
Acta No. 15-98 de fecha 24 de noviembre de 1998, por la Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades.

o) Normativo de la Biblioteca. Aprobado por Junta Directiva, el dia 14 de agosto de
2007, segun Acta 12-2007, punto vigésimo tercero.

p) Normativo del programa de Formacion y Actualizacion. Aprobado por Punto
VIGESIMO SEPTIMO, Acta 06-2011 del 23 de febrero de 2011.

g) Normativo de Tutoria Académica. Aprobado por Decreto No. 325, Ley Orgénica
Universidad de San Carlos de Guatemala.

r) Normativo de la Unidad de Planificacion. Aprobado por Punto'DECIMO, de Acta
No. 01-2006 y modificado el 18 de abril de 2006, Punto VIGESIMO PRIMERO,
de Acta No. 09-2006.
VI. PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describen los procedimientos, con su respectivo diagrama:

1. Aprobacion del presupuesto de la Facultad de Humanidades.

2. Efectuar nombramientos de personal en la Facultad.

3. Aprobar programas y proyectos de investigacion, docencia y extension.

4. Aprobacion de disefios curriculares, cierre de pensum, examenes Yy
equivalencias.

5. Resolucién de problematicas administrativos, docentes y de extension.

6. Promover proyectos y programas con entidades diversas, mediante

convenciones y cartas de entendimiento.
7. Asignacion de Cursos.
8. Distribucién de Carga Académica.
9. Recepcion de Documentos de Decanato.
10. Aprobacion de documentos que publica la Facultad.
11.Cuidado del proceso de edicion y publicacion de obras.
12.Formulacion y ejecucion de la politica de difusion y distribucion de las
publicaciones de la Facultad.
13.Elaboracién del plan de trabajo del organismo.
14.Realizacion de actividades de formacion y actualizacién docente.
15.Realizacion del informe trienio de la Evaluacion Docente.
16. Divulgacion de Informacién General de la Facultad.
17.Gestiones que se realizan dentro de la Facultad.
18.Elaboracién de planes institucionales de la Facultad de Humanidades.
19. Disefio de curriculas.



20.Coordinacién de trabajo institucional.

21.Solicitud de Convalidacion de Cursos.

22.Solicitud de Autorizacion para elaborar Tesis y Nombramiento de Asesor.

23.Solicitud de Examen Especial.

24, Solicitud de Sexto Curso.

25. Solicitud de Cierre de Profesorado, Bibliotecario, Técnico y Licenciatura.

26. Solicitud de Equivalencias de Cursos.

27.Realizacién de examen especial de profesorado.

28.Asesoria, Supervision y realizacion de practica docente supervisada.

29.Asesoria, supervision y realizacion de la Practica Administrativa.

30. Solicitud de nombramiento de asesor para EPS.

31.Nombramiento de comision revisora del informe de EPS.

32.Autorizacion y realizacion de Examen Especial de Licenciatura.

33.Inscripcidn y asignacion para curso en escuela de vacaciones.

34. Solicitud para llevar cursos.

35. Solicitud de convalidacion automatica individual o grupal de cursos.

36. Solicitud de Evaluacion de Cursos por Suficiencia.

37.Solicitud para asignarse sexto curso.

38.Inscripcién y asignacion de cursos de la Escuela de Estudios de Postgrado.

39.Solicitud y elaboraciébn de Certificacion de asignaturas aprobadas de
postgrado.

40. Tramite para Cierre de Pensum de postgrado.

41.Proceso para la elaboracion de Tesis.

42.Proceso de Graduacion de postgrado.

43.Publicaciones de la Facultad de Humanidades.

44 Elaboracion de la Memoria de Labores.

45. Elaboracion de Revistas de la Facultad de Humanidades.

46.Velar por el protocolo y etiquetas de la Facultad de Humanidades Nacional e
Internacionalmente.

47.Recepcion y preparacion de expedientes previo a realizar Examen de
Profesorado y entrega del Acta de Graduacion.

48.Recepcion de expedientes para Junta Directiva.

49.Solicitud de autorizacion de impresion de titulo de las carreras de
Licenciaturas del Departamento de Pedagogia y de las carreras intermedias
de Arte, Bibliotecologia, Filosofia y Letras.

50. Registro de titulo.

51.Solicitud y elaboracién de certificacion de cursos.

52.Solicitud de Cierre de Pensum de Profesorado y Licenciatura.

53.Solicitud de Constancia de Cierre de pensum.

54.Solicitud y elaboracion de reporte de cursos aprobados.

55.Digitacion de actas de docentes.

56.Realizacion de Pruebas Especificas de la Facultad de Humanidades.

57.Realizacién de Prueba Especifica del Departamento de Arte.

58.Realizacion de Prueba Especifica de la Seccion de Idiomas.

59. Coordinacién del Programa de Egresados y Empleadores.

60. Coordinacion de Tutorias Académicas.

61.Préstamo Material Bibliografico Interno y externo.



62.Préstamo de Equipo Audiovisual.

63. Coordinacién y supervision de servicios funcionales .

64.Elaboracion de documentos oficiales.

65. Autorizacion de solicitudes varias.

66.Mensajeria interna y externa de la Facultad de Humanidades.

67.Recepcion y entrega de Solicitudes y Documentacion.

68.Compra de materiales, bienes y suministros.

69. Elaboracion de Conciliacion Bancaria.

70.Nominacién de Personal Docente.

71.Baja de bienes muebles del inventario.

72.Pago de cheques de sueldos y prestaciones en ventanilla.

73.Impresiones de materiales varios.

74.Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de nivel Intermedio y de
Licenciatura.

75. Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de Postgrado.

76.Archivo de Documentos en Depdsito.

77.Archivo definitivo (documentos administrativos, documentos estudiantiles,
documentos de docentes, puntos de Junta Directiva, documentos por
Departamento, archivos por asunto, programas de cursos).

78.Solicitud de Programas de Cursos.

79.Vigilancia del Edificio de la Facultad de Humanidades.

80.Resguardo de los bienes de la Facultad de Humanidades (control de la
bomba de agua potable, control de encendido y apagado de luz eléctrica,
control de equipos eléctricos, manejo de llaves de cada salon).

81.Supervision del funcionamiento de la bomba de agua, de los servicios
sanitarios, del sistema eléctrico y de la planta telefénica.

82.Mantener limpia la Facultad, interna y externamente.

83. Solicitud de materiales y salida de almacén.

84.Requerimiento de compra de materiales y recepcién de materiales.






Titulo

1. Aprobacion del presupuesto de la Facultad de Humanidades

Normas
Junta Directiva debe:

a) Supervisar y analizar los presupuestos que se invierten en los organismos de la
Facultad

b) Consultar con tesoreria los costos a invertir en cada presupuesto.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Aprobacién del presupuesto de la Facultas de Humanidades

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Directores (as)

Termina: Directores (as)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia presupuesto para gastos de cada
Directores/as 1 actividad a realizar en el organismo a
Su cargo.
Junta
Directiva
Integrantes de 2 Reciben  presupuesto, revisan vy
Junta Directiva analizan. Traslada
Recibe presupuesto y verifica el monto.
Secreta_rl’a 3.1Si hay presupuesto aprueba.
Académica Tesoreria 3 traslada
3.2 Si no hay presupuesto, devuelve a
donde inicio.
Junta Integrantes Recibe presupuesto con el visto bueno
Directiva de Junta 4 de Tesoreria, aprueban. Traslada
Directiva
'Junt'a Directores/as Reciben presupuesto aprobado por
Directiva 5 Junta Directiva y Tesoreria e invierte en

lo requerido.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Aprobacion del presupuesto de la Facultad de Humanidades Hojaldel
Directores de organismos Junta Directiva Tesoreria
Envia presupuesto para gastos > Reciben
de cada actividad a realizar en presupuesto,
el organismo a su cargo. revisan y
analizan.
Recibe
> Presupuesto
y
verifica el
monto.

¢Habréa presupuesto?

Si No
Reciben presupuesto aprobado y Recibe presupuesto con el visto Aprueba devuelve
por Junta Directiva y Tesoreria < bueno de tesoreria y aprueba. propuesta

donde inicié

e invierte en lo requerido.

( Final )




Titulo

2. Efectuar nombramientos de personal en la Facultad

Normas
Junta Directiva debe:

a) Tomar en cuenta el conocimiento y la aptitud del personal que designe en los
puestos.

b) Analizar el perfil del personal a nombrar en los diferentes puestos.

c) Informar al personal que nombre en los distintos puestos, acerca de sus
funciones.

d) Nombrar al personal que tenga experiencia en el capo de trabajo que se le
asigne.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Efectuar nombramientos del personal de la Facultad

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia; Junta Directiva

Termina: Junta Directiva

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Se relne, discute y toma decisiones en
cuanto a nombramientos de personal
Junta
Directiva
Sesiona con directores/as para
2 informar sobre los nombramientos de
Facultad puestos en cada organismo.
de
Humanidades
Directores/as 3 Reciben informaciéon y lo comunican a
su personal
Secretaria 4 Recibe nombramientos de personal y
Académica redacta punto resolutivo en acta.
Traslada
Junta 5 Recibe punto resolutivo en acta de los
Directiva nombramientos de personal. Archiva
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Efectuar nombramientos de personal en la Facultad.

Hojaldel

Junta Directiva Directores de organismos Secretaria Académica

Inicio

N

Se reline, discute y toma
decisiones en cuanto a
nombramientos de
personal

v

Sesiona con directores/as para
informar sobre los nombramientos

de puestos en cada organismo Reciben informacion y lo comunican

a su personal

A 4

Recibe nombramientos de personal
y redacta punto resolutivo en acta

v

Recibe punto resolutivo en acta de
los nombramientos de personal.

-~

v

Archiva




Titulo

3. Aprobar programas y proyectos de investigacion, docencia y
extension

Normas
Junta Directiva debe:

a) Motivar a las direcciones de los organismos a organizar programas y proyectos
en beneficio del recurso humano de la Facultad.

b) Analizar los programas y proyectos que se organicen dentro de la Facultad. Asi
mismo, realizar criticas constructivas de los programas y proyectos que se
ejecuten.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Aprobar programas y proyectos de investigacion,

docenciay extension

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Junta Directiva

Termina: Directores (as)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Integrantes de 1 Insta a direcciones de organismos a
Junta Directiva promover programas y proyectos
Presentan propuestas de programas y
Directores/as 2 proyectos de la dependencia a su
cargo.
Reciben, revisan y analizan las
Facultad propuestas.
dg Integrantes
Humanidades de Junta 3 3.1 Aprueba, traslada a secretaria
Directiva académica.
3.2 Regresa a directores al no obtener
la aprobacién
_ Recibe  programas y  proyectos
Secretaria 4 autorizados y legaliza con punto
Académica resolutivo. Traslada
_ Reciben programas y proyectos con la
Directores/as 5

respectiva autorizacion y proceden a
organizar los mismos.
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FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Aprobar programas y proyectos de investigacion, docencia y extension.

Hojalde 1l
Junta Directiva Directores de organismos Secretaria Académica
Insta a direcciones de
organismos a promover » Presentan propuestas de programas y
programas y proyectos proyectos de la dependencia a su cargo
Reciben, revisan ¢
y analizan las
propuestas.
| ¢Japrobara propuesta?
No Si
Regresa propuesta Recibe programas y proyectos
donde inicié > autorizados y legaliza con
i punto resolutivo.

Reciben programas y proyectos con |
la respectiva autorizacion y -
proceden a organizar los mismos




Titulo

4. Aprobacion de disefios curriculares, cierre de pensum, examenes y
equivalencias

Normas

a) La unidad de planificacién debe tener previo conocimiento de los cambios que
sufran los disefios curriculares en las distintas instancias.

b) Junta Directiva debe revisar, analizar y aprobar los disefios curriculares, cierres
de pensum, examenes de profesorado y licenciatura, como las equivalencias.

c) Toda aprobacion de documentos, programas y proyectos debe contar con la
autorizacion de Junta Directiva.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Aprobacion de disefios curriculares, cierre de pensum,

exadmenes y equivalencias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia; Directores

Termina: Directores

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presentan disefios curriculares o
Directores 1 cierres de pensum, examenes 'y
equivalencias.
Recibe disefios curriculares o cierres
2 de pensum y coordina con la Unidad de
Planificacién lo relacionado a disefios
curriculares
Facultad Secretaria
de Académica
Humanidades Regulariza la documentacién en
3 nombramientos expresados en
examenes finales de profesorado y
licenciatura. Traslada
Integrantes de 4 Recibe, revisa, analiza y aprueba los
Junta Directiva disefios curriculares, cierres de
pensum, examenes y equivalencias.
Secretaria 5 Recibe y legaliza con punto resolutivo
Académica del Consejo Superior Universitario.
Traslada
Junta Directiva Directores 6 Reciben documentos aprobados vy

trasladan donde corresponde




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Aprobacion de disefios curriculares, cierre de pensum, examenes y equivalencias

Hojaldel

Directores de organismos Secretaria Académica Junta Directiva

Inicio

Presentan disefios curriculares
o cierres de pensum, Coordina con la Unidad de Planificacién
examenes y equivalencias lo relacionado a disefios curriculares

v

v

Regulariza la documentacién en
nombramientos expresados en
examenes finales de profesorado y
licenciatura

Recibe, revisa, analiza
y aprueba los disefios
curriculares, cierres
de pensum, exadmenes
y equivalencias.

v

'

Recibe y legaliza con punto resolutivo.

Reciben documentos
aprobados y trasladan ¢
donde corresponde

v

( Final )
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Titulo

5. Resolucién de problematicas administrativos, docentes y de
extension

Normas

a) Corresponde a los directores/as de los organismos, informar a Junta Directiva,
sobre las problematicas que acontezcan dentro de la instancia a su cargo.

b) Junta Directiva, debe discutir y analizar las distintas situaciones que vayan
surgiendo, y buscar soluciones.

c) Junta Directiva, debe informar acerca de las decisiones tomadas para la
solucién de cada problema que haya estado en discusion.

d) Los directores/as deben informar a sus subalternos sobre las decisiones
resolutivas de Junta Directiva.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Resolucion de problematicas administrativos, docentes y

de extensioén

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Directores

Termina: Directores

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Directores 1 Informar_l de los diferentes problemas,
redacta informe. Traslada
Secretaria 2 Recibe informe de problematica.
Académica Traslada
Integrante de Recibe informe, discute y analiza cada
Junta Directiva 3 problematica segun su naturaleza y
busca solucién
Junta
Directiva
Coordina y regula el desarrollo
4 académico en los distintos niveles de
Secretaria decision.
Académica
5 Envia disposiciones emanadas de
Junta Directiva con punto resolutivo
, Reciben disposiciones de Junta
Directores 6

Directiva por escrito e informa a sus
subalternos




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Resolucion de probleméticas administrativos, docentes y de extension

Hojaldel

Directores de organismos Secretaria Académica Junta Directiva

Inicio

Se informa de los diferentes
problemas, redacta informe

Recibe informe de problematica.

h 4

Recibe informe, discute
y analiza cada
problemética segin
su naturaleza y busca
solucién

v

Coordina y regula el desarrollo
académico en los distintos
niveles de decision.

A

Envia disposiciones emanadas de

Reciben disposiciones o -
P Junta Directiva con punto resolutivo

de Junta Directiva por
escrito e informa a
sus subalternos

F' N

v

( Final )




Titulo

6. Promover proyectos y programas con entidades diversas, mediante
convenciones y cartas de entendimiento

Normas
Junta directiva debe:
a) Informar al personal de los proyectos y programas e invitar a la participacion.

b) Reconocer la participacion del personal en los proyectos y programas
calendarizados.



17

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Junta Directiva

Titulo del Procedimiento: Promover proyectos y programas con entidades diversas,
mediante convenciones y cartas de entendimiento

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: ninguna

Inicia: Integrantes de Junta | Termina: Director (a)

Directiva
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Promueven proyectos y programas con
Integrantes distintas entidades.
de Junta
Directiva
Organizan convenciones Yy envian
2 cartas de entendimiento por medio del
departamento de Relaciones Publicas
Facultad
de
Humanidades Legaliza proyectos y programas con
3 entidades diversas, emanadas de Junta
Secretaria Directiva y Decanato.
Académica
Coordina 'y regula el desarrollo
4 académico en los distintos niveles de
decision.
Departamento Coordina y organiza las convenciones y
de Relaciones Director/a 5 envia cartas de entendimiento a
Publicas diferentes entidades.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Junta Directiva
Titulo del Procedimiento: Aprobacion de disefios curriculares, cierre de pensum, examenes y equivalencias

Hojalde1l

Junta Directiva Secretaria Académica Departamento de

Relaciones publicas

Promueven proyectos y
programas con distintas

entidades.
v
Organizan convenciones y envia cartas Legaliza proyectos y programas con
de entendimiento por medio del TP  entidades diversas, emanadas de
departamento de Relaciones Publicas Junta Directiva y Decanato.

v

Coordina y regula el desarrollo
académico en los distintos niveles
de decision.

—» Coordina y organiza las convenciones
y envia cartas de entendimiento a
diferentes entidades.

A 4

Final
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Titulo

7. Asignacion de cursos

Normas

a) Para poder asignarse los cursos de los diferentes ciclos de estudio, el
estudiante debe estar inscrito oficialmente.

b) Previo a asignarse cursos, el estudiante debe verificar si estos tienen
prerrequisito, de acuerdo al Pensum de Estudios.

c) El estudiante de Profesorado solo puede asignarse un total de 5 cursos por
semestre.

d) Si el estudiante desea asignarse un 6°. curso, debe solicitarlo al Departamento
de Pedagogia, Unicamente después de haber cursado y aprobado el ler. afio.

e) El estudiante de Licenciatura solo en los ciclos 8°. y 9° puede asignarse 6
CUrsos.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Decanato / Directores de Departamento

Titulo del Procedimiento: Asignacién de cursos

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: ninguna
Inicia: Secretaria Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Recibe asignhaciones y digita cursos de
Secretaria 1 todos los ciclos. Traslada listas de
cursos asignados.
5 Recibe listas de cursos asignados
para verificacion.
Coordinador Traslada lista a docentes para
verificacion de
3 e Nombre
Facultad * Camé
de e Curso
Humanidades
4 Recibe listas y verifica datos (nombre,
carné y curso).
Docente
5 Traslada listas verificadas.
6 Recibe listas con correcciones.
Coordinador
7 Traslada listas para correcciones e
impresion.
Recibe listado
e Digita correcciones
Secretaria 8 e Graba e imprime listado corregido
Produccion:
1/2 docentes
2/2 Archivo




Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa . Decanato / Directores de Departamento
Titulo del Procedimiento
Elaborado por : Comision de Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos Administrativos

: Asignacion de cursos

Hoja

l1de 1l

Secretari

Coordinador

Docente

Inicio

Recibe asignaciones
y digita cursos de
todos los ciclos

Recibe listas de
cursos asignados

Recibe listas para

para verificacién

A

Recibe listas con
correcciones

correcciones

Digita
correcciones en
lista, graba,
imprime y
distribuye a
Docentes

Archiva

Recibe listas de
cursos asignados

Verifica
datos:
nombre,
carné,curso




Titulo

8. Distribucion de carga académica

Normas

a) Para impartir un curso, cada docente debe contar con especialidad en el
mismo.

b) Para que un docente imparta un curso debe contar con el aval de las
autoridades de la Facultad de Humanidades.

c) El docente debe ser colegiado activo en las ramas profesionales de
Humanidades.

d) El docente debe estar solvente en el Colegio Profesional de Humanidades.

Formulario del procedimiento

a) Horaulario. Forma.H-010.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Decanato / Directores de Departamento

Titulo del Procedimiento: Distribucién de carga académica

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Decano

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Decanato

Decano

1

Relne Directores, analiza y discuten
Carga Académica

Directores
de
Departamentos

Toman nota de la reunién, acerca de
la discusion de cargas académicas
para posterior sesion con
Coordinadores y Docente

Se reunen con Coordinadores vy
presentan cargas académicas

Coordinadores

Analizan horario, cursos y
especialidades del curso con los
Docentes

Trasladan acuerdos de horario,
cursos, especialidades de cargas
académicas a Directores con el
respectivo Horaulario. Forma.H-010.

Director de
Departamento

Recibe el formato  Horaulario.
Forma.H-010. donde gqueda
establecida la carga académica de
cada Docente

Traslada el Horaulario. Forma.H-010.
de carga académica del Docente para
transcribir, a secretaria

Secretaria

Recibe el Horaulario. Forma.H-010.
de carga académica Docente, lo
reproduce, lo tiene disponible para
Docentes y Estudiantes




Diagrama de Flujo
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| Directores de Departamentos
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Directores de

Decano Departamentos Coordinadores Secretaria
Reune a los Toman nota de la
directores, analiza reunién para posterior
y discuten la sesién con
carga académica Coordinadores y
Docentes

'

Se retinen con
Coordinadores y

Analizan horario,
cursos y

presentan cargas
académicas

Recibe el formato del
horaulario, donde queda
establecida la carga
académica de cada
Docente

A

A4

especialidades del
curso con los
Docentes

Recibe el horaulario de
Carga Académica
Docente, lo reproduce y
lo tiene disponible para
Docentes y Estudiantes
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Titulo

9. Recepcion de documentos de decanato

Normas

a) El usuario debe respetar el horario de atencion al publico en Decanatura, para
obtener la informacion requerida.

b) La Secretaria debe llevar un registro en los libros correspondientes de la
documentacion y correspondencia que ingresa y egresa de la Decanatura
Facultad de Humanidades para tener constancia de la localizacion de las
mismas en el momento preciso.

c) Cuando en el Decanato se da audiencia, la persona que la solicito debe
respetar la fecha y hora sefialada.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Decanato

Titulo del Procedimiento: Recepcion de documentos de decanato

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Secretaria

Termina: Mensajero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
, Recibe Correspondencia por medio de
Secretaria " . . o
; X 1 conocimiento, firma copia de recibido.
Ejecutiva D
Revisa, ingresa, y traslada
5 Recibe correspondencia, analiza, da
Decano respuesta a la correspondencia Yy
traslada
Facultad ) ) )
de Recibe correspondencia dictada o
Humanidades Secretaria 3 marginada y da respuesta, elabora
Ejecutiva correspondencia en original y copia.
Traslada para firma.
Decano 4 ReC|b_e. la correspono_lenua elaborada
en original y copia, firmay traslada.
Recibe Correspondencia en original y
Secretaria 5 copia firmada. Sella, archiva copia vy
Ejecutiva elabora conocimiento en original y
copia, traslada
Recibe correspondencia y firma copia
de conocimiento, registra en libro la
Mensajero 6 correspondencia, traslada a los

diferentes Departamentos y le firman
copia de recibido
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Decanato
Titulo del Procedimiento: Recepcion de documentos Hojalde 1

Secretaria Ejecutiva Decano Mensajero

( Inicio )

v

Recibe
correspondencia
con conocimiento, Recibe
firma de recibido. correspondencia,

Revisa e ingresa. analiza y da respuesta

a la correspondencia

v

v

Recibe correspondencia dictada
0 marginada y da respuesta,
elabora correspondencia en
original y copia. Traslada para firma.

v

Recibe correspondencia
Elaborada en original y copia
Firma

Recibe Correspondencia en
original y copia firmada. Sella,
archiva copia y elabora
conocimiento en original y copia

A

Recibe correspondencia y firma
copia de conocimiento, registra
en libro la correspondencia,
traslada a los diferentes
Departamentos y le firman
copia de recibido

v

Final




Titulo

10. Aprobacion de documentos que publica la Facultad

Normas

a) El autor de determinado documento debe abocarse al director/a para adquirir los
lineamientos que debe cumplir para la redaccion y elaboracion.

b) El responsable de estilo revisa y analiza el contenido y la forma de los
documentos para publicarlos.

c) Todo documento debe estar debidamente revisado y autorizado por el Consejo
Editorial y el Decano (a) antes de su publicacion dentro o fuera de la Facultad.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Consejo Editorial

Titulo del Procedimiento: Aprobacién de documentos que publica la Facultad

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Coordinador (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado 1 P_resenta material /impreso 'y digital
(libros, folletos o revistas)
2 Recibe y controla el proceso de los
Secretaria documentos que ingresan al Consejo.
Traslada.
3 Revisan y analizan los documentos.
Co_nse_Jo Editores
Editorial . .
4 Deciden qué documentos pueden
publicarse y/o reproducirse.
Responsable Revisa integralmente el contenido y la
de Estilo 5 forma de los documentos que seran
publicados
Responsable de Determina el formato en cuanto al
Disefio y 6 diseio que deben seguir las
Diagramacion publicaciones de la Facultad
Autoriza con el Visto Bueno del
Coordinador (a) 7 Decano, la publicacion y/o

reproduccion de los documentos




Diagrama de Flujo
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Titulo del Procedimiento: Aprobacion de documentos que publica la Facultad

Deciden que documentos
pueden publicarse
ylo reproducirse.

Hoja 1 de 2
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los documentos
que seran publicados
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Consejo Editorial
Titulo del Procedimiento: Aprobacion de documentos que publica la Facultad

Hoja 2 de 2

Responsable de Disefio y Diagramacion Coordinador/a

Determina el formato en
cuanto al disefio que deben Autoriza con el Visto
seguir las publicaciones de la Bueno del Decano, la publicacion
Facultad y/o reproduccion de los
documentos

v

A 4

Final




Titulo

11. Cuidado del proceso de edicién y publicacién de obras

Normas

a) Es obligacion del responsable de estilo, mantener comunicacién con el autor/a
del documento durante el proceso de correccion.

b) El autor (a) debe aclarar cualquier duda que surja en el proceso de revision y
correccion.

c) La secretaria debe llevar un registro estricto del proceso que siguen los
documentos que ingresan al Consejo.

d) El responsable de mercadeo, antes de autorizar el nimero de ejemplares a
publicar debe hacer un estudio de demandas de los documentos.

e) Los editores deben solicitar asesoria de especialistas cuando la teméatica del

documento lo requiera.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Consejo Editorial

Titulo del Procedimiento: Cuidado del proceso de edicién y publicacién de obras

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia; Secretaria

Termina: Responsable de Mercadeo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordina el proceso de correccién de
Responsable 1 estilo de los documentos a publicar.
de Estilo Traslada.
Responsable de Recibe y realiza el proceso de disefio y
Disefio y 2 diagramacion de las publicaciones.
Diagramacion Traslada.
Consejo
Editorial Recibe y registra el proceso que siguen
Secretaria 3 los documentos que ingresan para
edicién y publicacién. Traslada.
Reciben y aprueban el arte final de los
Editores 4 documentos antes de la impresion o
version final. Traslada.
Recibe y realiza un estudio de
Responsable 5 demandas de documentos, previo a la

de
Mercadeo

autorizacion del nimero de ejemplares
a publicar.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Consejo Editorial
Titulo del Procedimiento: Cuidado del proceso de edicion y publicacion de las obras

Hojal de 2

Responsable de estilo Responsable de Disefio y
Programacion

Secretaria

( Inicio )

A 4

Coordina el proceso de correccion
de estilo de los documentos
que seran publicados.

v

Recibe y realiza el proceso
de disefio y diagramacion

de las publicaciones.

v

Lleva un registro del
proceso que se sigue
a los documentos que

ingresan en el Consejo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Consejo Editorial

Titulo del Procedimiento: Cuidado del proceso de edicion y publicacion de las obras Hoja 2 de 2
Editores Responsable de mercadeo
A

v

Reciben y aprueban el arte
Final de los documentos
antes de la impresion o Realiza un estudio de demandas
version final. de documentos, previo
a la autorizacion del
numero de ejemplares a publicar

v

\ 4

Final




Titulo

12. Formulacion y ejecucion de la politica de difusién y
distribucién de las publicaciones de la Facultad

Normas

a) Unicamente los editores son los responsables de asesorar la publicacion y/o
produccion de los documentos.

b) EIl coordinador/a debe estar al tanto con la produccion, la calidad y la difusion de
las publicaciones.

c) Los precios de venta de libros, folletos o revistas deben ser propuestos
solamente por el responsable de mercadeo y contar con la aprobacion de
coordinacion, con el respectivo visto bueno del Decano (a).

d) Toda publicacion de documento en la pagina Web de la Facultad, debe ser a
través del departamento de Relaciones Publicas
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Consejo Editorial

Titulo del Procedimiento:

Formulacién y ejecucion de la Politica de Difusién y
Distribucién de las publicaciones de la Facultad

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Editores

Termina: Coordinador (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Brindan asesoria relacionada con la
Editores 1 publicacion y  produccion de
documentos. Traslada.
2 Recibe asesoria y coordina la
produccion, calidad y difusion de las
Coordinador (a) publicaciones.
Consejo
Editorial
3 Vela por el estricto cumplimiento de las
politicas editoriales. Traslada.
Responsable Recibe y propone precios de venta de
de Mercadeo 4 acuerdo al precio de los documentos
(libros, folletos o revistas). Traslada.
Recibe y aprueba con el Visto Bueno
Coordinador (a) 5 del Decano la venta de libros, folletos y

revistas en la pagina de internet en
formato PDF.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Consejo Editorial
Titulo del Procedimiento: Formulacion y ejecucion de la Politica de Difusion y Distrib
de la Facultad

ucioén de las publicaciones

Hojaldel

Editores Coordinador/a Responsable de Mercadeo

Inicio

Brindan asesoria relacionado
con la publicacién y Coordina la produccion,

produccién de documentos. calidad y difusién de las

publicaciones.

v

v

Vela por el estricto
cumplimiento de las >
politicas editoriales.

Propone precios de venta de
acuerdo al precio de los
documentos (libros,
folletos o revistas).

Aprueba con el Visto Bueno

r

del Decano la venta
de libros, folletos y revistas
en la pagina de internet
en formato PDF.

v

Final
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Titulo

13. Elaboracion del plan de trabajo del organismo

Normas

a) La direccion del Instituto de Formacion y Actualizacion debe solicitar con
anticipacion el plan anual de trabajo, a los directores de nivel.

b) Los directores/as y coordinadores/as de los departamentos, escuelas y
secciones de la Facultad, deben presentar su planificacion en el momento que
el Instituto lo requiera, para lograr unificar los mismos y presentarlo ante Junta
Directiva para su respectiva autorizacion y publicacion.

c) Los docentes y auxiliares deben consultar la pagina de la Facultad para verificar
el Plan Operativo Semestral y participar en las actividades programadas.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Formacion y Actualizacion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del plan de trabajo del organismo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Decano de la
Facultad

Termina: Docentes y/o auxiliares

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Insta a la direccion del organismo a la
Junta Directiva Decano 1 elaboracion del Plan Operativo Anual.
Solicita a cada direccion de organismos
2 plan semestral y anual de actividades.
Instituto de
Formaciény Director (a) Unifica planes de cada departamento,
Actualizacion escuela y seccién de idiomas, creando
3 el Plan Operativo Semestral, para
coordinar actividades y certificar segun
sea el caso. Traslada.
Junta Recibe consolidacion de planes de
Directiva Decano 4 cada departamento, escuela y seccién
de idiomas, revisa y autoriza. Traslada
Instituto de Director (a) 5 Recibe y envia plan de trabajo
Formaciony semestral a Relaciones Publicas.
Actualizacién
Relaciones Director (a) 6 Recibe y publica en la pagina de la
Publicas Facultad el Plan Operativo Semestral.
Decanato Docentes y/o 7 Participa en las actividades

auxiliares

semestrales y anuales.
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Instituto de Formacién y Actualizacién
Titulo del Procedimiento: Elaboracion del plan de trabajo de la Facultad previo al semestre

Hojalde 1
Decano Director/a del Instituto | Director/a del Depto. Docentes y/o
de Relaciones auxiliares
Publicas
Solicita a cada direccion de
Insta a la direccion del R organismos el plan
organismo a la elaboracion I semestral y anual de
del Plan Operativo Anual actividades
v
Unifica planes de cada
departamento, escuela y
seccion de idiomas, creando
el Plan Operativo Semestral,
para coordinar actividades y
certificar seguin sea el caso
Recibe consolidacion de planes
de cada departamento, escuela
y seccion de idiomas, revisa
y autoriza
» Recibe y envia plan de trabajo Publica en la pagina de Participa en las
a Relaciones Publicas. » la Facultad el Plan actividades
Operativo semestrales
y anuales.
Final




Titulo

14. Realizacion de actividades de formacién y actualizacion
docente

Normas

a) Las actividades de formacion y actualizacion deben estar programadas en la
planificacion semestral de trabajo y publicarlas en la pagina de la Facultad.

b) Los programas de formacion y actualizacion es exclusivamente para docentes,
auxiliares y personal administrativo de la Facultad.

c) La direccion del Instituto, debe llevar el control de asistencia y certificar a los
participantes.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Formacion y Actualizacion

Titulo del Procedimiento: Realizacion de actividades de formacion y actualizacién

docente

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Director (a)

Termina: Director (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Organiza con el profesor (a)
Instituto de representante de la Facultad ante la
Formaciony Director (a) 1 Division Desarrollo Académico -DDA-
Actualizacion las actividades programadas por la
Institucién y las solicitadas por la
Unidad Académica. Traslada.
Recibe, revisa y autoriza actividades
Junta Directiva Decano 2 programadas para la formacién vy
actualizacion docente.
Instituto de Director (a) Recibe programa de actividades vy
Formaciony (Instituto de solicita material de divulgacion al
Actualizacion Formacion y 3 Departamento de Relaciones Publicas
Actualizacion) para publicitar las diferentes
actividades.
Relaciones Director (a) Recibe solicitud, disefia y publica
Pablicas (Relaciones 4 materiales de divulgacion de las
Publicas) acciones programadas.
Director (a) Comunica a Directores de los distintos
Instituto de (Instituto de 5 organismos, las acciones de formacion

Formaciony
Actualizacién

Formaciony
Actualizacién)

y actualizacion a través de la pagina de
la Facultad.




Nombre de la Unidad: Instituto de Formacion y Actualizacion

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Instituto de Solicita el uso de espacios y equipo
Formacion y Director (a) 6 audiovisual para la realizacion de las
Actualizacion actividades.
Docentes v/o Se entera por medios virtuales y los
Profesiona)I/es 7 materiales publicados.
Facultad caresados Participa en las actividades para su
de 9 formacion y actualizacion.
Humanidades
Docente y/o 8 Controla la asistencia de los
auxiliar profesores/as que participan en las
actividades realizadas.
9 Extiende constancias de participacion,
Instituto de segun tiempos de participacion.
Formaciény Director (a)
Actualizacién
10 Lleva registro de la sistematizacion de

experiencias, en cuanto a organizacion
y funcionalidad de las mismas.




45

Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Instituto de Formacion y Actualizacién

Titulo del Procedimiento: Realizacion de actividades de Formacion y Actualizacion Docente Hojalde 1

Director/a del Instituto

Decano

Director/a
del Depto. de
Relaciones
Publicas

Docentes y/o
Profesionales
egresados

Docente y/o
auxiliar

( Inicio )

v

Organiza con el profesor (a)
representante de la Facultad
ante la DDA las actividades
programadas por la Institucién
y las solicitadas por la
Unidad Académica

Solicita material de divulgacion
al Departamento de Relaciones
Publicas para publicitar las
diferentes actividades.

A

Recibe y autoriza
actividades
programadas para
la formacion y

actualizacion docente

h 4

Disefia y publica
materiales de
divulgacion de

las acciones
programadas

v

Comunica a Directores de
los distintos organismos,
las acciones de formacion

y actualizacién a través de
la pagina de la Facultad.

!

Solicita el uso de espacios

y equipo audiovisual de la

Facultad para la realizacion
de las actividades

Extiende constancias de
participacion, seguin tiempos

V'S

Se entera por
medios virtuales
y materiales
publicados.
Participa de las
actividades de
formacion y
actualizacion

h 4

Controla la asistencia|
de los profesores/as
que participan en

las actividades.

de participacion

v

Lleva registro de la
sistematizacion de experiencias
en cuanto a organizacion y
funcionalidad de las mismas.

v

Final




Titulo

15. Realizacion del informe trienio de la evaluacidon docente

Normas

a) Todo docente Universitario después del semestre, debe ser evaluado por el
estudiantado que haya tenido a bien atender, a través de la COMEVAL
(Comision de evaluacion).

b) El director o la directora del Instituto junto a la COMEVAL (Comision de
Evaluacion), deben elaborar el informe de los resultados que obtengan de las
evaluaciones.

c) El Instituto al obtener los resultados de las evaluaciones con resultado
insatisfactorio, debe adecuar los programas de Formacion y Actualizacion segun
las deficiencias que se detecten.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Formacién y Actualizacion

Titulo del Procedimiento: Realizacion del informe trienio de la Evaluacién Docente

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Representante

Termina: Director (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Informa al Instituto, cuando evalia a
COMEVAL 1 docentes por parte del estudiantado.
(Comisién de Representante
Evaluacion)
Entrega resultados de la evaluacion
2 aplicada a docentes a la institucion
Si el resultado es satisfactorio, se
observa el impacto de las actividades
realizadas por el instituto.
3
Instituto de Si el resultado es insatisfactorio, se
Formaciony Director (a) apoya al docente con capacitaciones
Actualizacion que contribuyan a su formacién vy
actualizacion.
Realiza el informe de resultados, junto
4 a la COMEVAL, de acuerdo a

resultados obtenidos de la evaluacion
docente.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Instituto de Formacién y Actualizacién

Titulo del Procedimiento: Realizacién del Informe Trienio de la Evaluacién Docente Hojalde 1l

Representante de la COMEVAL

Director/a del Instituto

Inicio

v

Informa al Instituto, cuando evalla a
docentes por parte del estudiantado.

!

Entrega resultados de la evaluacion

Si el resultado es satisfactorio,

aplicada a los docentes.

v

observa el impacto de las
actividades realizadas.

v

Si el resultado es insatisfactorio, apoya
al docente con capacitaciones que contribuyan
a su formacion y actualizacion.

v

Realiza el informe de resultados, junto
ala COMEVAL, de acuerdo a resultados
obtenido de la evaluacién docente.

Archiva informe
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Titulo

16. Divulgacion de informacién general de la Facultad

Normas

a) El coordinador (a), debe recopilar la informacion acerca de cada una de las
unidades de la Facultad, para coordinar las actividades con el Departamento de
Relaciones Publicas.

b) Toda informacion que obtenga la Unidad debe ser utilizada Unicamente para
fines informativos a estudiantes, docentes y publico en general.

c) El coordinador (a), debe apoyar al coordinador (a) del Instituto de Formacion y
Actualizacion para divulgar las diferentes actividades organizadas por la misma.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Informacion y Gestién

Titulo del Procedimiento: Divulgaciéon de Informacion General de la Facultad

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Editores

Termina: Coordinador (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recopila 'y organiza informacion
1 general de los departamentos e
institutos de la Facultad
Unidad de Coordina la forma en que proporciona
Informacion Coordinador (a) 2 informacion a docentes y publico en
y Gestioén general
Elabora solicitud de material fisico, y la
presenta al Departamento de
3 Relaciones Publicas, para informar
actividades académicas, sociales y
culturales. Traslada.
Departamento Director (a) 4 Recibe solicitud, revisa, autoriza vy
de Relaciones proporciona material de publicacion
Publicas
Unidad de Recibe  material y divulga la
Informaciény Coordinador (a) 5 programacion de actividades del
Gestidn Instituto de Formacion y Actualizacién

Docente.
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Unidad de Informacién y Gestién
Titulo del Procedimiento: Divulgacion de Informacion General de la Facultad Hojalde 1l

Coordinador/a de la Unidad Director/a de Relaciones Publicas

Inicio

Recopila y organiza informacion de los
departamentos e institutos de la Facultad

v

Coordina la forma en que proporciona
informacion a docentes y publico
en general

v

Elabora solicitud de material fisico al

Departamento de Relaciones Publicas, » Recibe solicitud,
para informar actividades académicas, revisa, autoriza y
sociales y culturales proporciona material

de publicacion

Recibe material. Divulga la
programacioén de actividades
del Instituto de Formacién
y Actualizacion Docente.

'

v

( Final )




Titulo

17. Gestiones que se realizan dentro de la Facultad

Normas

El coordinador (a) debe:

a) Gestionar de manera atenta con el Departamento de Relaciones Publicas los
materiales a utilizar para informar por parte de los departamentos, escuelas o
seccion de idiomas.

b) Actualizar la pagina de la Facultad.

c) Gestionar con otras Facultades o Escuelas de la Universidad, actividades en pro
de la Facultad.

d) Proporcionar informacion verbal o impresa de las actividades académicas,
sociales, culturales que se realizan en la Facultad.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Informacion y Gestion

Titulo del Procedimiento: Gestiones que se realizan dentro de la Facultad

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia; Secretaria

Termina: Responsable de Mercadeo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Proporciona informacién general y la
1 forma en que se realizaran las distintas
acciones de la Facultad
Unidad de
Informacién Coordinador (a) Gestiona los materiales a utilizar por
y Gestion 2 los organismos de la Facultad, para
efectos de informacion.
Realiza gestiones para la obtencién del
3 recurso. Informa al Director del Instituto
de Formacion y Actualizacién
Instituto de Director (a) 4 Recibe informacién y comunica las
Formaciony acciones a realizar durante el semestre
Actualizacion
Ayuda a la coordinacion de acciones
5 para evitar duplicidades en materia de
Unidad de Coordinador (a) gestion.
Informacion
y Gestion
Brinda informacién basica, acerca del
6 funcionamiento de gestion y define la

politica de gestién institucional.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Unidad de Informacién y Gestion
Titulo del Procedimiento: Gestiones que se realizan dentro de la Facultad Hojalde 1l

Coordinador/a de la Unidad Director/a del Instituto de Formacion y
Actualizacion

Inicio

Proporciona informacién general y la
forma en que se realizaran las distintas
acciones de la Facultad

A 4

Gestiona los materiales a utilizar
por los organismos de la Facultad,
para efectos de informacion.

v

Realiza gestiones para la obtencion Comunica las acciones a realizar
del recurso durante el semestre

v

Ayuda a la coordinacién de acciones
para evitar duplicidades en materia
de gestion

!

Brinda informacion bésica, acerca
del funcionamiento de gestién y
define la politica de
gestion institucional.

'

v

( Final )
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Titulo
18. Elaboracion de planes institucionales de la Facultad de
Humanidades
Normas

a) La direccion de la unidad debe solicitar, con anticipacion, los planes
institucionales a las direcciones de nivel.

b) Los representantes de las direcciones de nivel deben presentar un plan
especifico anual.

c) Los actores deben informarse del plan anual y participar en las acciones
consignadas.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificaciéon / Decanato

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de planes institucionales de la Facultad de
Humanidades

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: ninguna
Inicia: Decano Termina: docentes/administrativos,
estudiantes
Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Asigna competencia a la unidad
Junta Decano 1 de planificacion en la elaboracion
Directiva P
de los planes.
Unidad de > Solicita informacion a cada
Planificacion Director(a) direccion de nivel.
Direccion Director de nivel 3 Entrega informacion solicitada
de nivel por la Unidad de Planificacion.
Unidad de Director(a) 4 Integra la informacién y la
Planificacion entrega
Junta Decano 5 Recibe informacion completa, la
Directiva formaliza y la traslada
Director(a) 6 Recibe y publica informacion ya
autorizada
Relaciones
Publicas Docentes/administrativos, 7 Ejecutan los planes
estudiantes institucionales




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Unidad de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de planes institucionales de la Facultad de Humanidades

Hojalde 1

Decano

Director(a) de la
Unidad de
Planificacion

Director(a) de
nivel

Director(a) de
Relaciones
Publicas

Docentes/
administrativos,
estudiantes.

Inicio

Asigna la elaboracién
de los planes
institucionales

Ly Solicita informacion
a cada Direccion
de nivel

Entrega informacion

a Unidad de
Planificacion.

Integra la informacién
de la Direccién de Nivel

Recibe informacion
Completa de la
formulacion de los
planes y la formaliza.

Publica la informacion
de los planes
institucionales.

—p{ Ejecuta los planes

institucionales

v

Final




Titulo

19. Disefio de curriculas

Normas
a) El Decano debe instar la creacién de nuevos disefos curriculares.

b) La direccion de la Unidad de Planificacion inicia el proceso, desde la
investigacion, el disefio, la redaccion y la evaluacion.

c) Las direcciones de nivel son las responsables de ejecutar los disefios y darle
caracter de seguimiento y sostén.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Decanato / Unidad de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Disefio de curriculas

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia; Decano

Termina: Directores de Nivel

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Junta Directiva Decano 1 Insta la creacion de los
disefios curriculares.
Unidad de 2 Investiga y elabora los
Planificacion Director(a) disefios curriculares.
3 Recibe informacion y la
somete a aprobacion
Junta Miembros de la
Directiva Junta Directiva
4 Aprueba disefio curricular,
traslada
Direccion de
Desarrollo Director(a) 5 Analiza, corrige y aprueba
Académico los disefios.
Direccién General Recibe, analiza, sanciona y
de Docencia Director(a) 6 aprueba los disefios.
Administracion Analiza 'y aprueba Ila
financiera Director(a) 7 sustentacion financiera.
Traslada
Consejo Superior Rector 8 Se pronuncia y aprueba los

Universitario

disefos.




Nombre de la Unidad:

Unidad de Planificacion

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Junta Decano 9 Transcribe y emite punto
Directiva resolutivo y de caracter
formal a los disefios.
Oficina de Director(a) 10 Emite el cddigo y traslada.
Registro y
Control
11 Decide ejecucion del disefio
Junta Decano y ordena su ejecucién a
Directiva direccion de nivel.
Direccion de nivel Director(a) de nivel 12 Ejecuta el disefio.




Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Unidad de Planificacién
Titulo del Procedimiento: Disefio de curriculas

Hoja 1de 2

Decano Director(a) de Unidad Miembros de Junta
de Planificacion Directiva

Director(a) de
Desarrollo
Académico

( Inicio )

v
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©

v
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Unidad de Planificacién
Titulo del Procedimiento: Disefio de curriculas

Hoja 2de 2
Director (a) Director(a) Rector Director (a) Directores
General Administracién Consejo Superior Oficina de de nivel
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Titulo

20. Coordinacion de trabajo institucional

Normas
a) El decano debe instar la creacién de una dinamica de coordinacién institucional.

b) La accion de la Unidad de Planificacion y los demés organismos deben ejecutar
procedimientos especificos de coordinacion.

c) Las opiniones técnicas y dictamenes deberan ser productos de consultas
previas entre organismos internos.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de trabajo institucional

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Director de la Unidad de planificacién

Termina: Decano

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Insta la creacion de una dinamica
1 de coordinacion
2 Recopila la informacion de los
Unidad organismos de la Facultad
de Director(a)
Planificacion
3 Emite opinibn en torno a la
informacion recopilada.
4 Elabora informes y coordina con
los directores de nivel.
Direcciones Emiten opinion técnica sobre los
de nivel Director(a) 5 informes efectuados de
coordinacion, traslada.
Unidad de Director(a) 6 Recibe informacién producto de
Planificacion la coordinacién con Directores y
traslada.
Junta Decano Recibe los dictimenes e informes
Directiva 7 de opinién técnica y la canaliza a

Junta Directiva.




Diagrama de flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la unidad: Decanato / Unidad de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Coordinacién de trabajo institucional
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Titulo

21. Solicitud de convalidacién de cursos

Normas

a) Para dar tramite a la solicitud de convalidacion de cursos, el interesado debe
presentar el formulario para convalidar cursos dentro de las carreras de la
Facultad de Humanidades, debidamente lleno en forma clara y precisa.

b) Toda solicitud de Convalidacion de Cursos, debe ser entregada en el
Departamento de Informacion de la Facultad de Humanidades.

c) La persona encargada del Departamento de Informacién de la Facultad de

Humanidades, es responsable de verificar que toda la documentacion que el
interesado adjunta para solicitar Convalidacion de Cursos, este completa.

Formulario del procedimiento

a) Formulario para Convalidar Cursos dentro de las carreras de la Facultad de
Humanidades. Forma.H-DEP-005.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y

Seccion de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Convalidacién de Cursos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita a Secretaria, Formulario
Entidad Interesado 1 para convalidar cursos dentro de las
Interesada carreras de la Facultad de
Humanidades. Forma.H-DEP-005.
Entrega al interesado Formulario
Facultad de Secretaria 2 para convalidar cursos dentro de las
Humanidades del carreras de la Facultad de
USAC Departamento Humanidades. Forma.H-DEP-005.
Recibe Forma. H-DEP- 005, completa
el formulario en forma clara y precisa.
Entidad Adjunta en original:
Interesada Interesado 3 o
a) Certificacion de cursos
aprobados.
b) Constancia de inscripcion.
Recibe documentacion, verifica vy
arma expediente de Solicitud de
Convalidacion de Cursos.
Facultad de Departamento
Humanidades de 4 4.1 Si el expediente esta completo.
USAC Informacion

Registra, elabora conocimiento en
original y copia, traslada. Sigue
paso 5.

4.2 Si el expediente esta
incompleto, devuelve.




Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte,

Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas.

Bibliotecologia, | Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente de Solicitud de
Secretaria del 5 Convalidacion de Cursos por medio
Departamento de conocimiento. Firma copia de
recibido. Elabora nuevo conocimiento
en original y copia.
Facult_ad de Recibe expediente de Solicitud de
Humanidades Director del 6 Convalidacion de Cursos por medio de
USAC Departamento conocimiento, firma de copia de
recibido, analiza, autoriza, elabora
conocimiento en original y copia.
7 Recibe el expediente por medio de
Control conocimiento, flrr_n,a copia de recibido y
.. verifica autorizacion.
Académico
Ingresa en el sistema los cursos
8 autorizados. Notifica al interesado.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Convalidacién de Cursos
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Convalidacién de Cursos

Hoja 2 de 2

Control Académico

Recibe expediente
por medio de
conocimiento

y verifica
autorizacion

\4

Ingresa en el sistema los
cursos autorizados.
Notifica al interesado

A 4

Final
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Titulo
22. Solicitud de autorizacion para elaborar tesis y nombramiento
de asesor
Normas

a) El interesado debe entregar en ventanilla de informacién, la documentacion
solicitada para que proceda la Autorizacién para elaborar Tesis y Nombramiento
de Asesor.

b) El interesado debe entregar expediente de solicitud de Autorizacion para
elaborar Tesis y Nombramiento de Asesor, conforme se le solicita, en folder
tamafio oficio con gancho y dos copias de la misma solicitud.

c) Es responsabilidad de la Secretaria Académica, informar al interesado de la
aprobacion de la Autorizacion para elaboracion de Tesis y Nombramiento de
Asesor, ocho (08) dias habiles después de ser presentada la solicitud.

Formulario del Procedimiento

a) Solicitud de Autorizacion para Elaborar Tesis y Nombramiento de Asesor.
Forma.H-DEP-006.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y

Seccion de Idiomas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién
Nombramiento de Asesor

para elaborar Tesis vy

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Departamento de Informacién

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Entidad
Interesada

Solicita a Secretaria del Departamento,
1 Formulario de Solicitud de Autorizacion
para elaborar Tesis y Nombramiento de
Asesor. Forma.H-DEP-006.

Recibe Forma.H-DEP-006. Completa
en forma clara y precisa. Adjunta los
documentos requeridos:

Interesado a) Solvencia General

b) Constancia de  Expediente
Estudiantil

2 c) Constancia de Inscripcién

d) Punto de Acta de Aprobacion de
Cierre.

e) Proyecto de Investigacion para
el Trabajo de Tesis.

f) Certificacion de Cursos,
reciente.

g) Fotocopia de DPI (ambos
lados)

Facultad de
Humanidades
USAC

Recibe

para elabo

documentacion, conforma

expediente de Solicitud de Autorizacién

rar Tesis y Nombramiento de

Departamento 3 Aseso. Verifica.
de 3.1 Si la documentacion recibida esta

Informacion completa,

paso 4.
3.2 Si la

registra, elabora

conocimiento en original y copia. Sigue

documentacion recibida no

esta completa, devuelve.
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Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte,

Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas.

Bibliotecologia, | Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria del Recibe expediente por medio de
Departamento 4 conocimiento, firma copia de recibido,
Facultad de elabora nuevo conocimiento en original
Humanidades y copia.
USAC
Director Recibe expediente por medio de
del 5 conocimiento, firma copia de recibido,
revisa, hace propuesta para Asesor,
Departamento elabora conocimiento en original y
copia.
Secretaria Recibe expediente por medio de
6 conocimiento y firma copia de recibido.
Secretaria Recibe expediente, verifica, autoriza
Académica Secretaria 7 para que proceda la elaboracion del
Académica trabajo de tesis. Nombra al asesor.
Secretaria Recibe expediente, elabora
8 conocimiento en original y copia.
Secretaria 9 Recibe expediente por medio de
conocimiento firma copia de recibido.
Decanato Decano 10 Recibe expediente, autoriza. Traslada.
Secretaria 11 Recibe expediente, elabora
conocimiento en original y copia.
Control Recibe el expediente por medio de
Académico 12 conocimiento, firma copia de recibido.
Facultad de Verifica autorizacion, registra, elabora
Humanidades conocimiento en original y copia.
USAC
Departamento Recibe por medio de conocimiento,
de 13 firma copia de recibido, la Autorizacién
Informacién para elaborar Tesis y Nombramiento de
Asesor. Entrega al interesado.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Autorizacion para elaborar Tesis y Nombramiento de Asesor

Hoja 2 de 2
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Titulo

23. Solicitud de examen especial

Normas

a) El interesado debe entregar en ventanilla de informacion, la documentacion
solicitada para que proceda la Solicitud de Examen Especial.

b) El interesado debe entregar expediente de Solicitud de Examen Especial,
conforme se le solicita, en folder tamafo oficio con gancho y dos copias de la
misma solicitud.

c) Es responsabilidad de la Secretaria Académica, informar al interesado de la
aprobacion de la Solicitud de Examen Especial, ocho (08) dias hébiles después
de ser presentada la solicitud.

Formulario del Procedimiento

a) Solicitud de Examen Especial. Forma.H-DEP-007.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y

Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Especial

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Departamento de Informacion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita a Secretaria del Departamento,
1 Formulario de Solicitud de Examen
Especial. Forma.H-DEP-007.
Realiza pago correspondiente
(Q.250.00), indicado en el Formulario
de Solicitud de Examen Especial.
2 Forma.H-DEP-007.
a) Genera orden de pago en
http//estudiante.usac.edu.gt
_ b) Cancela en el banco (Q.250.00)
Entidad Interesado
Interesada
Completa Forma.H-DEP-007, en forma
clara y precisa. Adjunta
documentacion requerida:
a) Recibo de pago de derecho de
examen.
3 b) Solvencia general
c) Constancia de inscripcion
d) Constancia de expediente
estudiantil
e) Copia de pensum aprobado
f) Certificacion de cursos reciente
g) Fotocopia de DPI (ambos lados)




Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte,

Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas.

Bibliotecologia, | Hoja No. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe documentacion, conforma
expediente de Solicitud de Examen
Especial. Verifica,
Departamento 4
de 4.1 Si la documentacion recibida esta
Informacion completa, registra, elabora
conocimiento con copia. (Sigue paso 5)
Facultad
de 4.2 Si la documentacién recibida no
Humanidades esta completa, devuelve.
Secretaria del 5 Recibe expediente por medio de
Departamento conocimiento y firma copia de recibido.
Director del Recibe expediente, revisa, analiza y
Departamento 6 autoriza. Elabora conocimiento con
copia.
Secretaria 7 Recibe expediente por medio de
(Secretaria conocimiento y firma de recibido.
Académica)
Secretaria Secretario (a) Recibe expediente, verifica, autoriza
Académica Académico 8 para que proceda la Autorizacion de
Solicitud de Examen Especial.
Secretaria 9 Recibe expediente, elabora
(Secretaria conocimiento con copia.
Académica)
Junta Directiva Secretaria 10 Recibe expediente por medio de
conocimiento y firma copia de recibido.
Facultad de Recibe expediente, verifica, autoriza
Humanidades Junta Directiva 11 indicando fecha y hora en que debera
realizar el interesado el Examen
Especial.
Junta Directiva Secretaria 12 Recibe  expediente  debidamente

autorizado. Elabora conocimiento con
copia.
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Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte,
Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas.

Bibliotecologia, | Hoja No. 3 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe el expediente por medio de
Control - f 2 d ibid
Académico 13 conocimiento y firma copia de recibido.
Facdultad Verifica autorizacion y registra.
e
Humanidades
Departamento 14 Recibe la autorizacibn para Examen
de Especial. Entrega al interesado.

Informacién




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.
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( Final )
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Solicitud de Examen Especial Hoja 2 de 2
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Secretaria Académica Académica Junta Directiva Académico
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Titulo

24. Solicitud de sexto curso

Normas

a) La autorizacion para asignarse un sexto curso, es valida unicamente durante el
mismo afio de su solicitud.

b) Elinteresado debe promediar 75 puntos, para que se le autorice un sexto curso.

c) Previo a que de inicio el semestre, el interesado debe presentar en el
Departamento de Informacion, el Formulario para solicitar Sexto Curso,
debidamente lleno.

Formulario del Procedimiento

a) Formulario para solicitar Sexto Curso. Forma.H-DEP-008.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccidn

de Idiomas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Sexto Curso

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria del Departamento

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Entidad
Interesada

Interesado

Solicita a Secretaria del Departamento,
Formulario para Solicitar Sexto Curso.
Forma.H-DEP-008.

Completa en forma clara y precisa el
Formulario para Solicitar Sexto Curso,
Forma.H-DEP-008. Adjunta o
especificamente solicitado:

a) Certificacion de cursos
b) Constancia de inscripcion

Facultad
de
Humanidades

Departamento
de
Informacion

Recibe documentacion, conforma
Expediente de Solicitud para Sexto
Curso. Verifica.

3.1 Si la documentacibn no esta
completa, devuelve.

3.2 Si la documentacion recibida esta
completa, registra, elabora
conocimiento con copia (Sigue paso 4)

Secretaria del
Departamento

Recibe expediente de Solicitud por
medio de conocimiento y firma copia de
recibido.




Nombre de
Filosofia, Letras y Seccidon de Idiomas

la Unidad: Departamentos de

Bibliotecologia, )
Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Expediente, analiza y verifica
que se completen los 75 puntos de
promedio necesarios para la
] autorizacion.
Director 5
de 5.1 Si la solicitud no procede, devuelve.
Departamento
5.2 Si la solicitud procede y autoriza.
(Sigue paso 6.)
Recibe expediente de Solicitud,
6.1 Si la solicitud no ha sido autorizada
por el Director del Departamento,
Facultad Secretaria notifica al interesado.
del
de 6 . . . .
. Departamento 6.1. Si la solicitud ha sido autorizada
Humanidades por el Director del Departamento,
elabora conocimiento con copia. (Sigue
paso 7)
Secretaria de 7 Recibe expediente por medio de
Junta Directiva conocimiento y firma copia de recibido.
Junta Directiva 8 Recibe el expediente. Analiza y elabora
dictamen con su respectiva copia.
Secretaria de 9 Recibe  expediente y  elabora
Junta Directiva conocimiento con copia.
Recibe el expediente por medio de
Control conocimiento y firma copia de recibido.
Académico 10 Verifica la autorizacion. Ingresa en el
sistema el Sexto Curso autorizado.
Traslada copia de Dictamen.
Secretaria del 11 Recibe copia de Dictamen y archiva.

Departamento

Notifica al interesado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Sexto Curso. Hoja 1 de 2
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Examen Especial Hoja 2 de 2
Secretaria Junta Directiva Control Académico Secretaria
Junta Directiva Departamento
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v

( Final )
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Titulo

25. Solicitud de cierre de Profesorado, Bibliotecario, Técnicoy
Licenciatura

Normas

a) El solicitante debe presentarse a recoger el Cierre de Pensum, a partir de la
fecha indicada en la contrasefia.

b) Es responsabilidad del personal de Control Académico, registrar el Cierre de
Pensum.
Forma del Procedimiento

a) Solicitud de Cierre de Pensum. Forma.H-CA-004.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y

Seccion de Idiomas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierres de Profesorado, Bibliotecario, Técnicoy

Licenciatura

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Departamento de Informacién

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita Formulario Forma.H-CA-009,
1 para Cierre de Pensum, en el
Departamento de Informacion de la
Entidad Interesado Facultad de Humanidades.
Interesada
Recibe formulario, Forma.H-CA-009.
2 Completa en forma clara y precisa.
Adjunta documentacion solicitada.
Recibe expediente de Solicitud de
Facultad Departamento Cierre de Pensum. Verifica, registra,
de de 3 elabora contrasefia y la entrega al
Humanidades Informacién interesado. Elabora conocimiento con
copia.
Secretaria del 4 Recibe expediente por medio de
Departamento conocimiento y firma copia de recibido.
Facultad _ Recibe el expediente, verifica la
de Director 5 Certificacion de Cursos y el Registro de
Humanidades del Inscripcion. Detalla en nota cada
Departamento curso aprobado.
Secretaria del 6 Recibe expediente, verifica, elabora

Departamento

conocimiento con copia.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Arte, Bibliotecologia, | Hoja No. 2 de 2
Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe el expediente por medio de
conocimiento y firma copia de recibido.
Verifica,
Control 7.1 Si el expediente recibido no esta en
Académico 7 orden y la solicitud no procede, elabora
conocimiento con copia y devuelve.
7.2 Si el expediente recibido esta en
orden y la solicitud procede, aprueba.
Elabora conocimiento con copia. (Sigue
paso 8)
Recibe expediente  por medio de
conocimiento y firma copia de recibido.
Secretaria Verifica. _
del 8 8.1 Si no ha sido aprobado, elabora
Facultad conocimiento con copia (Sigue paso 9)
de Departamento
Humanidades 8.2 Si ha sido aprobado, traslada.
Sigue paso 10.
Departamento Recibe expediente rechazado por
de 9 medio de conocimiento y firma copia de
Informacion recibido. Notifica al interesado.
Director del Recibe el expediente debidamente
Departamento 10 aprobado, verifica elabora
conocimiento con copia.
Junta Directiva Recibe el expediente por medio de
Facultad de 11 conocimiento y firma copia de recibido.
. Verifica 'y autoriza.
Humanidades
Control 12 Recibe  expediente  debidamente
Académico autorizado,  registra y  elabora
conocimiento con copia.
Departamento Recibe el Cierre de Pensum por medio
de Informacién 13 de conocimiento, para entregarlo al
interesado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de cierre de Profesorado, Bibliotecario, Técnico y Licenciatura.
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26. Solicitud de equivalencia de Cursos

Normas

a) Las Equivalencias de Cursos son posibles entre Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidades Privadas del pais y
Universidades o Instituciones de Ensefianza Superior del Extranjero.

b) El interesado debe estar inscrito en el ailo que tramita sus equivalencias.

c) Los requisitos para tramite de Equivalencias de Cursos que debe presentar el
interesado en el caso de haber efectuado en Guatemala sus estudios son:

1. Solicitud en Formulario impreso.

2. Certificacion original de los cursos aprobados, extendida por la Unidad
Académica o Universidad Privada, especificando punteo obtenido, fecha de
examen y escala de calificaciones.

3. Programas oficiales de estudio del ciclo académico en que fueron aprobados
los cursos o programas debidamente sellados y firmados, por la autoridad
correspondiente; o

4. Catédlogo de estudios o fotocopia, del afio en que aprobd los cursos,
debidamente firmados y sellados por las autoridades de la Unidad
Académica o Universidad Privada.

d) Los requisitos para tramite de Equivalencias de Cursos que debe presentar el
interesado en el caso de haber efectuado en el extranjero sus estudios son:

1. Solicitud de Formulario impreso.

2. Certificacion original de los estudios aprobados en la Universidad o
Institucibn de Ensefianza Superior con indicacion de las materias,
calificaciones obtenidas, fecha del examen y escala de calificaciones.
Debera presentarse autenticada por la via diplomatica del pais de donde
procede y de Guatemala.

3. Traduccion jurada de la certificacion si estuviere escrita en idioma extranjero.

4. Programas oficiales de estudios debidamente sellados y firmados por las
autoridades de la institucién Universitaria correspondiente al ciclo académico
en que fueron aprobados los cursos. Si la redaccion esta en idioma
extranjero deberéa presentar traduccion libre; o

5. Catalogo de estudios correspondientes al afio en que aprobd los cursos. Si
la redaccion estuviere en idioma extranjero deberd presentar traduccién
libre.

e) Para que el tramite de Solicitud de Equivalencias de Cursos proceda, el
interesado debe cancelar en la Caja Central de la USAC la Tasa establecida en
Quetzales.
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Para tramite de equivalencias de Universidades Privadas de Guatemala y

Universidades Centroamericanas pertenecientes al CSUCA........ Q. 100.00
Resto de Universidades Extranjeras...............ccccooiiiiiiiiinnnnn. Q. 300.00
Por cada curso declarado equivalentes entre unidades académicas de la
U S A C . e e Q.2.00
De Universidades privadas de Guatemala y Centroamericanas
pertenecientes al CSUCA. ... Q.25.00
Resto de Universidades Extranjeras.............cocooiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. Q.90.00

Por Calificacidon de Universidad Extrajera................c.ccooiiiiiiinnn. Q.5.00



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y

Seccion de Idiomas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias de Cursos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Registro y Estadistica USAC

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita informacion para Solicitar
Entidad Interesado 1 Equivalencias de Cursos, en el
Interesada Departamento de Registro y Estadistica
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Entrega Hoja de Solicitud de
USAC Registro y 2 Equivalencias, adjunto la Hoja de
Estadistica Requisitos para Tramite de
Equivalencias de Cursos.
Recibe informacion y documentacion.
3 Procede a completar lo requerido,
Segun las Normas establecidas.
Entidad Interesado
Interesada Entrega en el Departamento de
4 Registro y Estadistica de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, la
documentacién para Solicitar
Equivalencias de Cursos.
Recibe la documentacién para Solicitud
de Equivalencias de Cursos, verifica y
arma expediente.
Registroy 5.1 Si la documentacion recibida no
USAC Estadistica S

esta completa y no estd en el orden
requerido, devuelve al interesado.

5.2 Si la documentacion recibida esta
completa y en el orden requerido.
(Sigue paso 6).
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Nombre de la Unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, | Hoja No. 2 de 2
Filosofia, Letras y Seccion de Idiomas.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Elabora conocimiento con copia Yy
USAC Registro y 6 traslada expediente, para Solicitud de
Estadistica Equivalencias de Cursos.
Registroy Recibe expediente por medio de
Estadistica Mensajero 7 conocimiento y firma copia de recibido.
USAC Verifica el  destino. Elabora
conocimiento con copia.
Departamento Recibe el expediente por medio de
de 8 conocimiento y firma copia de recibido.
Informacién Verifica y elabora conocimiento con
copia.
Junta Directiva Recibe expediente por medio de
Facultad de 9 conocimiento y firma copia de recibido.
Facultad H i Verifica, analiza y autoriza en original
umanidades ' y ginal'y
de copia los cursos que proceden.
Humanidades
Control Recibe expediente debidamente
Académico 10 autorizado, registra y archiva copia de
los cursos aprobados. Elabora
conocimiento con copia.
Departamento Recibe el expediente por medio de
de 11 conocimiento y firma copia de recibido.
Informacion Verifica y elabora conocimiento con
copia.
Recibe el expediente por medio de
Mensajeria 12 conocimiento y firma copia de recibido.
Verifica y elabora conocimiento con
copia.
_ Recibe el expediente por medio de
USAC Registro y 13 conocimiento y firma copia de recibido.

Estadistica

Verifica, registra y elabora notificacion
para el interesado. Notifica al
interesado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia, Letras y Seccién de Idiomas.
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias de Cursos Hoja 2 de 2
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27. Realizacion de examen especial de profesorado

Normas

a)

b)

d)

f)

)

h)

)

El estudiante debe presentarse a la induccion del examen especial en la fecha
programada por el departamento de extension. Firmar la lista de asistencia sin
falta, ya que esta es verificada al momento de presentar su expediente al
Depto. de extension.

La induccion tiene una vigencia de dos meses, si a esta fecha el estudiante no
gestiona su examen especial, debe volver a presentarse a una nueva induccion.
El estudiante debe efectuar el pago de impresién de titulo y adjuntar el
comprobante (copia amarilla) a su expediente.

El expediente debe contener los siguientes documentos:

e Forma.H-EX-001.Solicitud de examen especial de profesorado.

Fotocopia legible de cedula de vecindad o DPI

Certificacion general de cursos aprobados.

Copia de cierre de pensum

Solvencia general

FormaH-EX-002.Comprobante de pago del banco (copia amarilla)
Constancia de expediente estudiantil, extendida por el Archivo General de la
Universidad.

Después de revisar el expediente del estudiante, el Depto. de Extension es el
responsable de asignar fecha y hora del examen especial.

El estudiante debe presentarse con los informes de las Practicas, segun la
carrera, en la fecha y hora asignada para sustentar el examen especial, el cual
es efectuado en un solo dia, en dos fases sucesivas: una oral y otra escrita.

La fase oral, no debe sobrepasar los treinta y cinco minutos y debe evaluar la
teoria pedagdgica, los procesos pedagogicos-didacticos realizados en la
Practica Docente, especialmente la metodologia, los recursos didacticos, las
competencias y la evaluacion aplicada.

La fase escrita tiene como tiempo Maximo dos horas y evalla la practica
administrativa, segun contenidos establecidos en el informe.

Si el estudiante no se presenta en la fecha y hora estipulada por el
Departamento de Extension, se considera REPROBADO y deberd iniciar nuevo
tramite, después de transcurridos dos meses.

Al no aprobar el examen por primera vez el estudiante puede reiniciar el tramite
para sustentar el examen especial de profesorado, puede presentar el
comprobante de pago de impresion de titulo pagado para la primera
oportunidad, si vuelve a reprobar, tiene una oportunidad ultima, la cual debera
solicitar a Junta Directiva.

Formularios del procedimiento

a) Solicitud de Examen Especial. Forma.H-DEP-007.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension.

Titulo del Procedimiento: Realizacién de examen especial de profesorado

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
de
Extension

Interesado

Se presenta a induccion en la fecha
programada por el Depto. de
Extension. Firma asistencia a la
misma.

Presenta  Solicitud de examen
especial. Forma.H-DEP-007.Adjunta
a su documentacién para sustentar
examen privado de profesorado.

Oficinista

Recibe documentacion para examen
de Profesorado.

Arma expediente y verifica que el
cuente con solicitud de Examen
Especial. Forma.H-DEP-007,
comprobante de pago de Examen
Especial. (Copia amarilla), que haya
asistido a la Induccion vy que
presente todos los documentos de
acuerdo a las normas estipuladas
para examen especial.

Indica fecha asignada para examen al
Interesado.

Traslada expediente completo
revisado, a terna examinadora.

Decanato

Terna
Examinadora

Recibe expediente completo

Interesado

Se presenta  ante la terna
examinadora con sus informes de
Practicas, traslada.




Unidad: Departamento de Extensién

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe informes de Practicas, procede
9 a realizar el examen de Profesorado en
su fase oral y escrita.
Decanato Terna
examinadora
Traslada a oficinista el expediente con
10 resultados de la evaluacion del examen
especial de Profesorado.
Recibe expediente con resultados de
11 evaluacion de Profesorado y elabora el
Departamento Secretaria acta que le da validez a los mismos.
de
Extension _
12 Traslada expediente y acta para ser
firmada por la terna examinadora.
13 Recibe expediente y acta para firmarla
Terna
Decanato examinadora Verifican datos, firman el acta y
14 trasladan expediente a oficinista.
15 Recibe expediente y el acta firmada.
Secretaria
16 Traslada a Secretaria Académica
expediente y acta firmada.
Secretaria ) . .
Académica Secretario(a) 17 Recibe expediente y avala el acta
Académico(a) firmada.
18 Traslada expediente avalado a
oficinista.
19 Recibe expediente y hace entrega del
Secretaria acta de graduacion al interesado.
Departamento Interesado 20 Recibe acta de graduacion.
de Extensién




101

Diagrama de flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension
Titulo del Procedimiento: Realizacién de Examen Especial de Profesorado Hojalde 2

Interesado oficinista Terna examinadora

< inicio >

v

Se presenta a induccién en
la fecha programada por el Depto.
De Extension.
Firma asistencia a la misa

v

Recibe documentacion
para examen de
Profesorado.

Presenta Forma.H-DEP-007.
Solicitud de examen especial con
expediente para sustentar examen

privado de profesorado

v

Verifica que el
expediente cuente
con H-DEP-007.
Comprobante de pago
de Examen Especial,
asistencia a induccion
y que presente todos los
documentos de acuerdo
a las normas estipuladas
para examen especial.

Indica fecha asignada
Para examen.

v

Traslada expediente R Recibe expediente
a terna examinadora P completo para
el dia del examen evaluar al interesado
Se presenta ante la Terna Se traslada con expediente
Examinadora con para evaluar al interesado
Informes de Practicas (¢

v

@




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension
Titulo del Procedimiento: Realizacion de examen especial de profesorado
Hoja 2 de 2

Terna examinadora Secretario(a) Académico

Interesado oficinista

¥
1

Recibe informes de las
Practicas y realiza examen
Especial oral y escrito.

v
Traslada a oficinista el

expediente con resultados

de la evaluacion

Recibe expediente con
resultados de evaluacién
y elabora el acta que
le da validez

A

v

Traslada expediente y acta
para ser firmada por la terna
examinadora

Recibe expediente y
Acta para firmarla.

v

Verifica datos,

Recibe expediente y < firma el actay

acta firmada traslada

expediente a

oficinista
v
Traslada a Secretario(a)
académico(a) > . )

Recibe expediente y
avala el acta firmada

v

traslada expediente y
acta avalada a
oficinista

Recibe expediente y hace

-~

entrega del acta
al interesado

'

Recibe acta

y

A
( Final )




103

Titulo

28. Asesoria, supervision y realizacidon de practica docente
supervisada

Normas

a) La préctica docente supervisada, al no aprobarse, no tiene recuperacion.

b) La practica docente puede ser suspendida por los motivos siguientes:

e Por inasistencia comprobada al establecimiento donde realice la préactica
docente.

e Por evidencia falta de dominio de los contenidos y deficiente empleo de la
metodologia docente, después de haber dado inicio la orientacion y asesoria
necesarias, de la cual debera llevar un registro y control.

e A peticibn del profesor titular del curso E403 por faltas de respeto e
irresponsabilidad de los estudiantes.

e Por no cumplir con el 80% de asistencia a clases presenciales, laboratorios y
talleres didacticos.

e Por no entregar informe de las diferentes etapas en fechas estipuladas.

c) La ejecucion de la practica docente supervisada comprende:

e Etapa de observacién, 10 periodos.

e Etapa de asistencia docente, 10 periodos.

e Etapa de docencia directa, 30 periodos.

e Etapa de andlisis estadistico.

e Elaboracion del informe final.

d) Para asignarse en el curso de practica docente supervisada es requisito tener
aprobado el 80% de los cursos de la carrera y entre ellos los cursos
fundamentales de cada carrera.

e) Se autoriza la practica docente supervisada en establecimientos de nivel medio,
sector oficial y privado, en ciclo basico y diversificado, en cursos afines a la
carrera y especialidad.

f) En el sector privado se autoriza la practica docente supervisada, previo
analisis del establecimiento y bajo la responsabilidad del catedratico.

g) Los establecimientos educativos deben estar ubicados en las zonas y lugares

de considerada accesibilidad, con el fin de garantizar el proceso de supervision.



h)

)

K)

El horario de la practica se establece de: 7:30 a 12:30 hrs. En jornada matutina
y 13:00 a 18:00 hrs. En jornada vespertina.

En el sector privado se autoriza la practica docente supervisada, previo analisis
del establecimiento y bajo la responsabilidad del catedrético.

Los establecimientos educativos deben estar ubicados en las zonas y lugares
de considerada accesibilidad, con el fin de garantizar el proceso de supervision.

El horario de la préactica se establece de: 7:30 a 12:30 hrs. En jornada matutina
y 13:00 a 18:00 hrs. En jornada vespertina.

Se autoriza realizar la practica docente en grados y secciones que acrediten la
asistencia de mas de veinte estudiantes.

m) No se autoriza realizar la practica docente en establecimientos donde el

0)

estudiante tenga relacion laboral, plan fin de semana, telesecundaria,
establecimientos donde el programa sea a distancia.

Responsabilidades del (Ia) catedratico (a) titular del curso E 403:

Visitar establecimientos oficiales, privados o por cooperativa del nivel medio, en
los cuales los estudiantes realizan su préctica.

Entregar los instrumentos necesarios para que los estudiantes realicen las
diversas actividades que comprende la practica docente supervisada.

Orientar a los estudiantes en la realizacion de su practica, en sus diferentes
etapas.

Evaluar, corregir y revisar las actividades de la practica en la forma establecida
en este reglamento.

Asesorar a los estudiantes en la elaboracion del informe de su practica.
Extender a los estudiantes la constancia respectiva por haber realizado vy
aprobado su practica.

Cumplir con fecha de entrega del acta de fin de curso en fechas establecidas
por el departamento de pedagogia.

Firmar y sellar el informe final del curso en la caratula del informe final del
estudiante.

Informar a la coordinacion de practica todos los problemas, avances y
dificultades del desarrollo de la misma.

Todas aquellas atribuciones que sean indispensables para que la practica
docente supervisada cumpla con los objetivos previstos en el reglamento.

Responsabilidades del (Ia) supervisor (a) de practica docente supervisada.
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e Recabar informacion de los estudiantes practicantes. Visitar establecimientos
oficiales, privados y por cooperativa del nivel medio en los cuales los
estudiantes realicen su practica.

e Entregar informe de las visitas a coordinacion.

p) Responsabilidades del (a) estudiante:

e Reportar por escrito horarios y jornadas del establecimiento donde realizara la
practica, presentando ademas la autorizacion de la autoridad respectiva.

e Es deber del (la) estudiante presentar su planificacion con una semana de
anticipacion, en todas las fases de desarrollo que implica la planificacion
didactica.

e EIl (la) estudiante debe respetar los niveles de autoridad y normativos de la
institucion.

e EIl (la) estudiante debe respetar los niveles de autoridad y normativos de la
institucion.

e El (la) estudiante debe mostrar dominio de los contenidos y emplear creativa y
eficientemente la metodologia docente.

g) La practica docente supervisada se evalla de acuerdo a los siguientes
parametros:

e 10% realizacion de micro-docencia: desarrollo de micro-clases en el aula,
cumpliendo con los lineamientos del planeamiento didactico.

e 40% realizacion de las cuatro etapas de la practica.

e 50% entrega del informe final.

r) Para aprobar el curso E. 403 practica docente supervisada, el (la) estudiante
debe presentar un informe final, conteniendo las cuatro etapas desarrolladas,
con su correspondiente informe y comentarios de experiencias adquiridas.

s) El estudiante que fuere retirado de acuerdo al inciso b de las presentes normas,
debera repetir la practica docente y realizarla en todas sus etapas en un
establecimiento diferente.

Formularios del procedimiento

a) Solicitud de autorizacion para realizar practica docente supervisada. Forma.H-EX-003.
b) Constancia etapa de diagndstico de practica docente supervisada Forma.H-EX-004.
c) Constancia etapa de auxiliatura de practica docente supervisada Forma.H-EX-005.

d) Constancia etapa directa de practica docente supervisada Forma.H-EX-006.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervisiéon y realizacion de practica docente

supervisada

Hoja No. 1 de 3 No. de Formas 4
Inicia: Interesado Termina: interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado 1 Se asigna E. 403 Practica docente
supervisada
Presenta al estudiante las instrucciones y
Catedréatico lineamientos para la realizacion de la
de la préactica 2 practica docente. Entrega solicitud para
docente realizar la practica docente supervisada.
Forma.H-EX.003.
Presenta Forma.H-EX-003 para firma de
Departamento Interesado 3 autorizacion en sede de la practica
de _ docente supervisada y traslada Forma.H-
Extension EX003 aceptada y firmada a catedratico.
Recibe y verifica Forma.H-EX003,
4 autoriza segln normas establecidas, la
Catedrético realizacion de la practica en la sede
de la préactica seleccionada.
docente
5 Asesora Yy supervisa la etapa del
diagnostico
6 Realiza la etapa de diagnostico
Interesado Presenta a catedratico informe sobre
7 diagnostico Forma H-EX-004 Constancia

etapa de diagnostico de practica docente
supervisada, firmada y sellada por la
institucion sede de la practica.
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Unidad: Departamento de Extension Hoja No. 2 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
8 |Verifica documentacién del diagndstico segun
Catedratico las normas establecidas, aprueba.
de la préctica
docente
9 |Asesora Yy supervisa la etapa de auxiliatura.
10 |Realiza la etapa de auxiliatura.
Interesado Present_a_ a catedrdatico informe s_obre_ la etapa
11 |de auxiliatura con la constancia firmada y
sellada por la institucion sede de la practica,
constancia de etapa de auxiliatura de practica
docente supervisada.. Forma H-EX-005
Recibe y verifica documentacién de la etapa
Catedrético 12 |de auxiliatura segin normas establecidas, la
de la préactica aprueba.
docente
Departamento
de 13 |Asesora y supervisa la etapa directa.
Extension
Presenta a catedratico informe sobre la etapa
Interesado 14 |directa con la constancia firmada y sellada
por la institucion sede de la préctica,
constancia de etapa directa de practica
docente supervisada. Forma H-EX006.
Recibe y verifica documentacion de la etapa
15 |directa segln normas establecidas, la
Catedrético aprueba.
de la Practica
docente Asesora sobre informe final. Entrega informe
16 |de etapa directa al interesado.
17 |Recibe informe de etapa directa revisado.
Interesado Elabora su informe final, segun indicaciones
18 |del catedratico, presenta informe final a

catedratico.




Nombre de la Unidad: Departamento de Extension Hoja No. 3 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Recibe y revisa el informe final, si
cumple con los  requerimientos
establecidos:
- 19.1. Si cumple, aprueba préactica
Catedra'tlcp 19 docente. (Contintia paso 20)
de la practica
Departamento docente 19.2. Si no cumple, toma decision de
de B dar oportunidad para correcciones o no
Extension aprobarla, segin el  normativo)
establecido.
20 |[Entrega al interesado el informe
final revisado.
Interesado 21 |Recibe informe revisado por el

catedratico.
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Diagrama de Flujo
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension
Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervision y realizacién de Practica docente supervisada

Hoja 1 de 2

Catedratico(a) de practica docente Interesado

inicio

Se asigna E 403

Presenta al estudiante las L
instrucciones

y Lineamientos del curso.

Entrega Forma.H-EX-003

Solicita autorizacién en
Sede de la practica para llevar
A cabo su practica docente,
Presenta solicitud de autorizacion
Para realizar practica docente
Forma H-EX-003

h 4

Recibe y verifica solicitud aceptada
y autoriza segln normas establecidas
para la realizacion de la practica
docente en la
Sede seleccionada

v
Asesora'y Realiza la etapa de
supervisa al estudiante en diagnéstico
la etapa del diagnostico

v

v

Presenta a catedratico Informe sobre

Recibe y verifica documentacion
del diagndstico segun las < diagnéstico con la constancia firmada
normas establecidas, lo aprueba y sellada por la institucién sede
de la practica, constancia de etapa

de diagnéstico

A 4
Asesora y supervisa al
estudiante en la etapa auxiliatura > Realiza la etapa de auxiliatura.

Presenta al catedratico el informe y la

constancia correspondiente firmada

y sellada por la institucion sede de la
practica

Recibe y verifica documentacién
del informe de la etapa de
Auxiliatura, segin normas

establecida

A
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Nombre de la unidad: Departamento de Extension
Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervision y realizacion de Practica docente

Hoja 2 de 2

Catedratico(a) de practica docente Interesado

Asesora y supervisa
La etapa Directa Presenta informe sobre

etapa directa

v

Recibe informe de etapa directa y revisa |¢
Que contenga lo estipulado N

!

Asesora sobre la elaboracion
del informe final. Entrega Recibe informe de etapa directa revisado.
informe de etapa directa

v

Recibe y revisa el informe

Final de la Practica docente de < Elabora informe final.
acuerdo a los lineamientos requeridos Lo presenta al catedratico con constancia
en el respectivo normativo Firmada y sellada

v

¢scumple con NO

los requisitos?

docente

Aprueba la préactica

supervisada

: 0

Regresa informe al interesado
para correcciones o toma Recibe informe final
decision de no aprobar

v

v

( Final )
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Titulo

29. Asesoria, supervision y realizaciéon de la Préactica
Administrativa

Normas

a)

b)

f)

)

Para asignarse la practica administrativa, los estudiantes deben presentar al
asesor (a) la certificacion de haber aprobado el 80% de los cursos de la carrera
y de ellos tener aprobados los cursos:
e E501.1 Procesos Técnico-administrativo
e E502 Derecho administrativo
e E120.5 Administracion publica y privada.

Y estar legalmente inscritos (as) y asignados (as) en el curso.

Se autoriza seleccionar como sede para realizar la practica administrativa:

Supervisiones Educativas, direcciones y subdirecciones de establecimientos
educativos del nivel medio, del sector oficial y privado, en el MINEDUC. Y
dependencias afines. (No asi en telesecundaria).

No se autoriza realizar la practica administrativa donde la o el practicante tenga
relacion laboral.

Las instituciones sedes de la Practica administrativa, deben estar ubicadas en
lugares donde el titular de la céatedra autorice previamente, con el fin de
garantizar el proceso de supervision.

Los horarios de la practica se establecen asi: de 8:00 a las 12:00 hrs. jornada
matutina, de 13:00 a 17:00 hrs. en la jornada vespertina y de 9:00 a 13:00 en
dependencias que inicien labores a las 9:00 hrs.

Se autoriza realizar la practica en supervisiones de la jornada nocturna, previo a
la autorizacion del titular de la catedra, por considerar la forma de la supervision.

Son funciones de la coordinacion de la practica administrativa:

e Enlazar las actividades docentes-administrativas que conlleva el curso con el
Departamento de Pedagogia.

« Preparar los instrumentos que se utilizan para el desarrollo del curso.

e Planificar las actividades que conlleva la informacién y la preparacion inicial
de los docentes que imparten el curso.



e Entregar a cada uno de los docentes del curso de practica administrativa,
todos los instrumentos necesarios para la ejecucion.

e Resolver situaciones especificas del desarrollo del curso que se presenten
en cada uno de los docentes titulares del curso.

h) Son funciones de los docentes titulares del curso de practica administrativa:

e Asesorar, coordinar, orientar y supervisar a los estudiantes durante el
desarrollo del curso de la practica administrativa.

e Planificar las actividades conforme las fechas indicadas en cada semestre,
las acciones del proceso del curso.

e Llevar de cada estudiante, el registro evaluativo correspondiente en las
distintas etapas de la practica administrativa.

e Controlar el monitoreo, seguimiento y supervisién en el acompafiamiento de
los practicantes en las sedes donde realizan su practica, interrelacionandose
con el jefe inmediato para lograr una puntual orientacion.

e Revisar y corregir los informes parciales para su aprobacion.

e Revisar para corregir y actualizar el informe final.

e Sellar y firmar en el espacio correspondiente, los instrumentos que asi lo
requieran, asi mismo firmar y sellar de autorizado el informe final del curso
en la contraportada del mismo.

e Informar a la coordinacion en cada semestre: el niumero y nombre de las
instituciones (publicas o privadas), su ubicacion y nombre del estudiante.

Son responsabilidades de los (as) estudiantes:

e Gestionar en dependencias del MINEDUC, la autorizacion de su practica
administrativa, con la carta respectiva de Presentacion y solicitud.

e Presentar al docente de la catedra, la planificacion respectiva a las etapas de
la practica, antes de iniciar la misma.

e Presentar por escrito el reporte especifico con los elementos de cada etapa,
segun programacion indicada por el docente.

e Ser puntual, responsable y eficiente en el proceso de la préactica.

e Firmar el control de asistencia que le asigne la institucién sede de la practica.

e Cumplir con la cantidad de horas establecidas para la practica y la jornada.

e Mostrar respeto a las autoridades y personal, asi como cumplir con los
normativos de la institucion donde se realiza la practica.

e Colaborar con las actividades que se ejecutan en la institucion, demostrando
iniciativa de trabajo y capacidad para la realizacion.
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Demostrar un comportamiento adecuado en el marco de la ética, moral, y
sociocultural dentro de la institucion donde realiza la practica y dentro del
aula de la Facultad de Humanidades.

Cumplir con todos los procesos establecidos por el catedratico (a) del curso,
en los lugares y fechas establecidas para efecto de la aprobacién del curso.

Al finalizar la practica, debe presentar por escrito una carta de
agradecimiento a la autoridad de la dependencia donde ejecutd su practica
administrativa.

j) La evaluacion de la préactica administrativa se realiza de acuerdo a los
siguientes parametros:

Asistencia a clases presenciales, laboratorios y talleres didacticos: 10 pts.
Primera etapa: diagndstico institucional, programacién del proyecto de
mejoras, e informe aprobado: 10 pts.

Segunda etapa: asistencia técnica administrativa con el informe aprobado:
15 pts.

Tercera etapa: practica directa con el informe aprobado: 15 pts.

La presentacion del informe final, debe contener una redacciéon en tercera
persona, tipo ensayo (fundamentada con autores, basada en las normas
APA.), dandole énfasis a las teorias administrativas y sus precursores y
seguir todos los pasos indicados por el catedratico, quien lo aprobara en su
totalidad, teniendo un valor de 50 pts.

La evaluacion final se registra en el acta de fin de curso, con el resultado
Unicamente de Aprobado o Reprobado, sin cantidad numérica.

El estudiante que no presente el informe final en la fecha asignada por el
asesor de la practica administrativa, queda reprobado en el curso y debera
cursarlo en otro semestre. La practica administrativa no tiene recuperacion.

k) Para aprobar la practica administrativa los estudiantes deben:

Elaborar un informe general, que incluya las diferentes etapas realizadas y
aprobadas con los respectivos instrumentos y constancias que evidencien:
evaluacion y acreditacion de todo el proceso.

El informe final debe tener todos los aspectos normados por el docente del
curso.

El informe final serd revisado y autorizado por el titular del curso, quien
debera extender una constancia de aprobacion del E404 préactica
administrativa, y aparecera luego de la contraportada del informe, asi mismo
debe firmar y sellar la contraportada del mismo.



e El resultado final es de Aprobado y se obtiene al haber cumplido con lo
establecido en el capitulo X, articulo 10°. Incisos a, b, c, d, y e del normativo
de la practica administrativa.

[) La o el practicante que fuere retirado de la institucion administrativa, por incurrir
en alguna falta, error o situacion circunstancial, automaticamente se le
suspende la préctica.

Formularios del procedimiento

a) Solicitud de autorizacién para realizar practica administrativa Forma.H-EX-007.

b) Constancia de realizacién de la etapa de diagnéstico de practica administrativa
Forma.H-EX-008.

c) Constancia de realizacion de la etapa de asistencia técnica de practica
administrativa Forma.H-EX-009.

d) Constancia de realizacion de la etapa directa de practica administrativa Forma. H-
EX-010.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervisién y realizacion de la Practica

Administrativa

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas 4

Inicia: Interesado Termina: interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado 1 Se asigna E. 404 Practica administrativa
Catedratico Presenta al estudiante las instrucciones y
de_p_ractlc_a 2 lineamientos para la realizacion de la
administrativa practica
Solicita autorizacion en sede de la
practica, presentando Carta de
Interesado 3 presentacion Solicitud de autorizacion
para realizar practica administrativa.
Forma H-EX-007. Traslada solicitud
aceptada a catedratico.
Departamento
de
Extension Verifica solicitud aceptada y Autoriza la
Catedrético 4 realizacion de la practica, segin normas
de practica establecidas
administrativa
5 Asesora Yy supervisa la etapa del
diagndstico
6 Realiza la etapa de diagnostico
Interesado Presenta a catedratico informe sobre
7 diagnéstico con firma y sello de la
institucion sede de la practica y Forma.H-
EX008.constancia de realizacion de etapa
de diagndstico préctica administrativa.
Catedrético 8 Verifica documentacion del diagndstico
de practica segun las normas establecidas, lo
administrativa aprueba.




VIIl.  Hoja

VIl.  Nombre de la Unidad: Departamento de Extension No. 2
de 3
: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Catedratico de Asesora y supervisa la etapa de
practica 9 l|asistencia técnica
administrativa
Realiza la etapa de asistencia
10  |técnica
Presenta a catedratico el informe
Interesado sobre la etapa de asistencia técnica
con la constancia firmada y sellada
11 por la institucion sede de la préctica,
constancia de etapa de asistencia
técnica  practica  administrativa.
Forma H-EX -009.
Verifica documentacion del informe
12 de la etapa de asistencia técnica
Departamento Catedratico de segun normas establecidas,
de practica aprueba
Extension administrativa
13 |Asesora y supervisa la etapa
directa.
Presenta a catedratico informe
Interesado 14 |sobre la etapa directa practica
administrativa. con la constancia
Forma.H-EXO010.
Recibe y verifica documentacién del
15 |informe de la etapa directa, segun
Catedrético de normas establecidas, aprueba.
practica
administrativa Asesora  sobre informe final.
16  [Devuelve informe de la etapa directa
al interesado
Recibe informe de etapa directa
17
Interesado
Elabora informe final, segun
18 indicaciones y lo presenta al
catedrético
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IX. Nombre de la Unidad: Departamento de Extension X. nggeNgo'
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe y revisa el informe final
19.1 Si cumple con los requerimientos
Catedratico establecidos, aprueba la practica
de practica 19 administrativa.
administrativa (Contintia paso 20)
D 19.2 Si no cumple regresa el informe
epartamento al interesado para ser completado o
de » toma decision de no aprobarla, segun
Extension el normativo establecido.
20 Entrega el informe final revisado al
interesado
Interesado
21 Recibe el informe revisado por el

catedratico




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension
Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervision y realizacion de Practica administrativa

Hoja 1 de 2

Catedratico(a) de practica administrativa Interesado
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Del curso
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Sede de la practica para llevar
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Para realizar practica administrativa
Forma H-EX-007

Verifica solicitud aceptada y autoriza
seglin normas establecidas para la
realizacion de la practica administrativa
en la sede seleccionada

F S

v

Asesora'y Realiza la etapa de
supervisa al estudiante en diagnéstico

la etapa del diagnostico

v

Verifica documentacion del diagnéstico Presenta a catedratico Informe sobre
segun las normas establecidas, lo < diagnostico con la constancia firmada
aprueba y sellada por la institucién sede

de la practica, constancia de etapa
de diagnéstico Forma H-EX-008

v

Asesora y supervisa al estudiante
en la etapa asistencia técnica

v

Realiza la etapa de asistencia técnica

l

presenta al catedratico el informe y
la constancia correspondiente
firmada y sellada por la institucion
sede de la practica

Verifica documentacion
del informe de la
etapa de asistencia
técnica, segin
normas establecidas

-~
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Asesoria, supervision y realizacion de Practica Administrativa

Hoja 2 de 2

Catedratico(a) de practica docente

Interesado

Asesora y supervisa
La etapa Directa

Presenta a catedratico
Informe de etapa directa con

Recibe y verifica que el informe

v

constancia, firmas y sellos
respectivos

F S

De Etapa directa contenga lo
estipulado, la aprueba.

v

Asesora sobre la elaboracion del

informe final. Entrega informe de
etapa directa

Recibe y revisa el informe
final de la practica administrativa de <

Recibe informe de etapa directa

v

acuerdo a los lineamientos requeridos
en el respectivo normativo

ccumple con
los requisitos?

v

Elabora informe final.
lo presenta al catedratico

Aprueba la practica Regresa informe al
administrativa ara correcciones o toma

©

decision de no aprobar

Recibe informe final

( Final )




Titulo

30. Solicitud de nombramiento de asesor para EPS. (Ejercicio
Profesional Supervisado)

Normas

a) Para nombrar asesor(a) es requisito indispensable haber recibido Ila
propedéutica del EPS.

b) El estudiante debe solicitar personalmente la asignacion de asesor para el EPS
en el Departamento de Extension.

c) la solvencia general es una constancia de inscripcién, por lo cual debera
actualizarse cada afio.

d) Al llenar la solicitud el estudiante debe leerla, escribir sus datos, firmarla y
presentar la documentacién que a continuacién se solicita en folder color natural,
tamafo oficio con gancho y caratula de su respectiva carrera que descarga en
www.fahusac.edu.gt

. Solvencia General (copia amarilla)

. Fotocopia acta de Examen de profesorado

. Fotocopia Cierre Pensum Licenciatura

. Certificacion Original general de cursos de licenciatura

. Constancia original de Expediente Estudiantil

. Constancia original de haber recibido la Propedéutica

. Fotocopia de DPI

~NoO ok~ WN PP

Formulario del Procedimiento
a) Solicitud de asesor de EPS. Forma.H-EX-012


http://www.fahusac.edu.gt/
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Solicitud de nombramiento de asesor para EPS

Hoja No.1de 1 No. de Formas 1
Inicia: Interesado Termina: asesor
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita personalmente el
nombramiento de asesor para el EPS.
1 (Ejercicio Profesional Supervisado) en
el Departamento de Extension.
Interesado _
Completa la solicitud de asesor de
2 EPS. H-EX-O12 y adjunta expediente
requerido.
3 Recibe EX-012 y el expediente.
Departamento Elabora carta de nombramiento de
de 4 asesor.
Extensién Coordinador(a)
de EPS Solicita firmas del Director(a) del
5 Departamento de Extension y del
Decano.
Entrega carta de nombramiento de
6 asesor al interesado.
Recibe nombramiento de asesor
7
Interesado Se presenta ante el asesor y entrega
8 copia del nombramiento al asesor.
Recibe carta de nombramiento de
9 asesor.
Asesora al epesista en el transcurso
Asesor 10 de su Ejercicio Profesional
Supervisado.
Extiende dictamen favorable para que
11 se nombre comision revisora al
interesado al finalizar su proyecto e
informe final del EPS.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Extension
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v

Elabora carta de
nombramiento de asesor

v

solicita firmas del Director
del Departamento y
del Decano

!

entrega carta de nombramiento
de asesor al interesado

recibe nombramiento de asesor

F S

v

Se presenta ante el asesor
asignado y le entrega una
copia del nombramiento

v

Recibe nombramiento
de asesor

l

Asesora al interesado
en todo el transcurso
del EPS

v

Extiende dictamen
favorable para que se

nombre comision revisora al

interesado al finalizar su

proyecto de EPS e informe final

A 4

final
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31.

123

Nombramiento de comision revisora del informe de EPS.
(Ejercicio Profesional Supervisado)

Normas
a) El asesor debe aprobar las fases del EPS y emitir dictamen favorable para

nombrar comité revisor. Para efectos de cierre pensum el informe es requerido
para aprobar el curso, debe ser presentado el informe final al coordinador del
Ejercicio Profesional Supervisado para su aprobacion.

b) Los Revisores, nombrados por Junta Directiva de la Facultad de Humanidades,
deben de revisar el informe final, presentado por los estudiantes con dictamen
favorable del Asesor respectivo.

c) Es responsabilidad del revisor de EPS:

Cumplir con el término administrativo para emitir dictamen, segun fecha de
nombramiento, previo a cumplir con lo requerido.

Cumplir con el plazo administrativo, para emitir dictamen, segun fecha de
nombramiento.

Revisar el contenido del informe en cuanto a la estructura y la forma de
presentacion, de acuerdo con los requisitos establecidos por cada
Departamento.

Emitir dictamen para proceder a solicitud de examen.

El revisor debe devolver por escrito al Asesor, el informe que revisa, en el
caso de que no se apegue a los requisitos de asesoria establecidos por cada
Departamento.

Formularios del procedimiento

a) Dictamen favorable para nombramiento de revisores. Forma.H-EX-013.
b) Nombramiento de revisores. Forma.H-EX-014.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extensién

Titulo del Procedimiento: Nombramiento de comision revisora del informe de EPS
(Ejercicio Profesional Supervisado)

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas 1
Inicia: Interesado Termina: Revisores
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita personalmente el
1 nombramiento de revisores para el
informe de EPS en el Departamento
de Extension.
Interesado
Presenta Forma.H-EX-013 dictamen
2 favorable extendido por el asesor para
nombramiento de revisores y 3 copias
del informe.
Departamento
de
Extensién Recibe Forma.H-EX-013 y tres copias
Coordinador(a) 3 del informe, nombra revisores. Entrega
de EPS Forma.H-EX-014 nombramiento de
revisores. Traslada.
Interesado 4 Recibe Forma.H-EX-014. Reproduce 3
copias. Traslada.
Recibe copias de Forma.H-EX014.
Coordinador(a) 5 Entrega a cada revisor asignado una
de EPS copia del informe identificado y con una
copia de H-EX-014. Traslada.
Revisores 6 Reciben informe y H-EX-014, revisan y
trasladan.
Interesado 7 Recibe informe revisado.
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Nombre de la unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Solicitud de nombramiento de comision revisora del informe de EPS

Hojaldel

Interesado Coordinador de EPS

Revisores

Inicio
!

Solicita personalmente
nombramiento de comisién
revisora del Informe de
EPS en el Departamento
de Extension

Presenta Forma.H-EX-013 Recibe Forma.H-EX-013,
Dictamen favorable para R tres copias del informe,
Nombramiento de revisores v nombra revisores.
Extendido por el asesor de Entrega Forma.H-EX -014
EPS y tres copias del informe Nombramiento de comisién revisora

Recibe Forma.H-EX.014
Reproduce 3 copias.

F S

Entrega a cada revisor
» Una copia de Forma.H-EX-014

y el informe a revisar

v

Reciben informe y
Forma.H-EX-014,

Revisan.

Recibe informe revisado <

final
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32. Autorizacion y realizacion de examen especial de licenciatura

Normas

El interesado

a)

b)

Debe generar la boleta en la pagina de internet www.usac.edu.gt o en
www.registro.usac.edu.gt y luego cancelar en banco Banrural. EI pago de
derecho a examen especial de licenciatura es de Q.250.00.

Debe generar la boleta en la pagina de internet www.usac.edu.gt o en
www.registro.usac.edu.gt, luego cancelar en Banrural. El pago de impresiéon de
titulo es de Q.115.00-

Debe realizar los pagos de examen especial y de impresion de titulo por
separado.

Debe descargar solicitud de examen de licenciatura en www.fahusac.edu.gt y
completarla.

Debe presentarse personalmente para solicitar su examen especial de
licenciatura en la oficina del Departamento de Extension con la siguiente
documentacion:

e Solicitud de examen especial de licenciatura con datos requeridos.

e Dictamen favorable extendido por la comision revisora, debidamente firmado.

e Solvencia general (matricula consolidada) del afio en que se solicita el
examen.

e Boleta de pago de derecho a examen especial de licenciatura. Presentar
original y copia.

e Boleta de pago de impresion de titulo. Presentar original y copia,
conservando la original para el tramite de titulo.

e 6 ejemplares empastados, del informe de EPS. ( traerlos el dia del examen)

Formulario del procedimiento

a)
b)

c)

Solicitud de examen especial de licenciatura. Forma: H-EX-015.

Boleta de pago por derecho a examen especial de licenciatura Forma: H-EX-
018.

Pago de impresion de titulo. Forma.H-CA-002.


http://www.usac.edu.gt/
http://www.registro.usac.edu.gt/
http://www.usac.edu.gt/
http://www.registro.usac.edu.gt/
http://www.fahusac.edu.gt/
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension.

Titulo del Procedimiento: Autorizacion y realizacion de examen especial de
licenciatura.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas 1
Inicia: Interesado Termina: interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Descarga en la pagina web de la

1 Facultad Forma.EX-015 Solicitud de
examen especial de licenciatura y la
completa

Descarga Forma.H-EX-018
Interesado 2 boleta de pago de examen especial y
Forma.H-EX-019 boleta de pago de
impresion y registro de titulo.

Departamento
de_, Presenta en el Departamento de
Extension 3 Extension, documentacion requerida

previo a sustentar examen especial.

4 Recibe documentacion y conforma el
expediente.
Coordinador(a) 5 Asigna  fecha y hora para la

realizacion del examen.

6 Informa al interesado fecha y hora
autorizada para su examen.

Se presenta en la fecha y hora
Interesado 7 asignada con 6 ejemplares de Informe
Final de EPS y dictamen favorable de
la Comisién Revisora.
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Nombre de la unidad: Departamento de Extensién
Titulo del Procedimiento: Autorizacion y realizacion de examen especial de licenciatura Hojaldel

Coordinador (a) Interesado

Inicio

v

Descarga y completa
Forma.H-EX -015
Solicitud para realizar examen
especial de licenciatura

v

Descarga Forma.H-EX-018 boleta de pago
por derecho de examen especial y
Forma.H-EX-019 boleta de pago por
impresion y registro de titulo.
Realiza pagos correspondientes

v
Recibe documentos y conforma Presenta documentos requeridos

Expediente para solicitud de previo a sustentar examen
examen especial de licenciatura especial

A

v

Asigna fecha y hora para examen.

v Se presenta en la fecha y hora
asignada con 6 ejemplares de
informa al interesado sobre R informe final de EPS, dictamen
fecha y hora autorizada para ?|  favorable de la comisién revisora
su examen

v

( Final )




Titulo

33.

129

Inscripcidon y asignacion para curso en escuela de
vacaciones

Normas

a)

b)

f)

9)

h)

Los cursos de vacaciones no tienen recuperacion.

Para que el curso de vacaciones sea autorizado debe ser requerido por un
minimo de 30 estudiantes por seccion, si no se llega al nUmero establecido
los interesados deberan cubrir el valor total.

El proceso de evaluacién de los cursos de escuela de vacaciones debe
responder al normativo de Evaluacién de la Facultad de Humanidades,
segun la naturaleza del curso.

La inscripcion y asignacion de curso de vacaciones debe hacerse
directamente en la oficina de la Direccion de Extension.

El estudiante debe estar inscrito en el ciclo que se asigne el (los) curso (s) de
vacaciones.

Unicamente se permite asignarse dos cursos, de los cuales debe tener
aprobado el (los) curso (s) prerrequisito.

El pago de cada curso es individual, una boleta por curso. Si el pago es en
linea, la cuenta debe ser personal.

El estudiante debe llenar la boleta de inscripcidn y asignacion del curso de
vacaciones, cancelar la cuota establecida por asignatura y entregar la
documentacion en el momento de la inscripcion.

Formulario del procedimiento
a) Constancia de inscripcidn y asignacion de curso de vacaciones. Forma H-EX-

016.
b) Boleta de pago por curso de vacaciones. Forma. H-EX-020.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del Procedimiento: Inscripcidn y asignacién para curso en escuela de

vacaciones

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas 1

Inicia: Interesado

Termina: coordinador(a) de escuela de vacaciones

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Genera Forma.H-EX-020 boleta de
1 pago por curso de vacaciones en
www.usac.edu.gt
Realiza pago de boleta individual por
Interesado 2 curso en el Banco G&T y Banrural o
en linea con cuenta personal.
Solicita Forma.H-EX016 constancia
3 de inscripcién y asignacion de curso
de vacaciones en el Departamento de
Extension
Coordinador(a)
Departamento escuela de 4 Entrega Forma.H-EX016
de vacaciones
Extension Recibe y llena fForma.H-EX-016 con
Interesado 5 sus datos, lo devuelve

Inscribe al interesado y asigna el

Coordinador(a) 6 curso de vacaciones
escuela de _
vacaciones Entrega al interesado Forma.H-EX-
7 016, sellada.
8 Recibe Forma.H-EX-016, sellada.
Se presenta el primer dia de clases
Interesado con Forma.H-EX-016, Forma.H-EX-

9 018 y Forma.H-EX-019 (original y una
fotocopia)

Coordinador(a)
escuela de
vacaciones

Recibe fotocopias de formularios
10 presentados para inscripcion y
asignacion de curso.



http://www.usac.edu.gt/
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Nombre de la unidad: Departamento de Extensién
Titulo del Procedimiento: Inscripcién y asignacién de curso de vacaciones Hojaldel

Interesado Coordinador(a) de escuela de vacaciones

Inicio

‘ Genera boleta ‘

!

Realiza pago individual por curso
en Banco G&T o Banrural

v

Entrega
Solicita Forma H-EX -016 en el Forma H-EX -016

Departamento de Extension

v

Recibe y llena formulario de inscripcion
y asignacion de curso de vacaciones

'S

y lo devuelve
>
Inscribe al interesado y asigna el curso
v
Entrega al interesado Forma H-EX -0016
Recibe Forma H-EX -016 sellada M sellada

v

Se presenta el primer dia de clases
Con Forma H-EX -016, Forma H.EX018 Recibe fotocopias de formularios presentados
y Forma.H-EX-019 (original y fotocopia) para la inscripcién y asignacion de curso

A 4

v

Final




Titulo

34. Solicitud para llevar cursos

Normas

a) La autorizacién para llevar cursos tiene validez Unicamente el semestre que se
solicita.

El interesado debe:
b) Constar que aprobé las asignaturas de requisito, o que no tienen requisito.

c) Cumplir el orden de las asignaturas listadas en cada ciclo de la carrera.

d) Adjuntar reporte de cursos aprobados (incluye los requisitos de las asignaturas
gue solicita)

e) Adjuntar fotocopia de la constancia de inscripcién del afio en curso, avalado por
Junta Directiva en Punto Octavo del Acta No. 4-85 del 15.02.85

f) Confirmar que los cursos que llevara en otro plan donde no estad inscrito
aparezcan programados.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud Llevar Cursos. Forma.H-P-001.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia

Titulo del Procedimiento: Solicitud para llevar cursos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita Formulario respectivo Forma.H-
Interesado 1 P-001. Solicitud Llevar Cursos, en el
Departamento de Pedagogia.
Secretaria 2 Entrega Forma.H-P-001.  Solicitud
Llevar Cursos, y explica procedimiento.
Recibe Forma.H-P-001. Solicitud Llevar
Cursos, completa en forma clara y
Interesado 3 precisa. Adjunta:
a) Reporte de cursos aprobados
Departamento b) Fotocopia de la constancia de
de inscripcién del afio en curso
Pedagogia
Recibe formulario y documentaciéon
Secretaria 4 adjunta. Arma expediente, verifica y
traslada.
Director del 5 Recibe expediente, verifica, autoriza e
Departamento indica elaboracion de resolucion.
de Pedagogia
Recibe autorizacién, elabora resolucion
Secretaria 6 con copia. Notifica al interesado.
Archiva copia de recibido debidamente
firmada por el interesado.
Interesado 7 Recibe resolucion, firma copia de

recibido.
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Nombre de la unidad: Departamento de Pedagogia
Titulo del Procedimiento: Solicitud para llevar cursos Hojaldel

Interesado Secretaria Director del Departamento
de Pedagogia

Inicio

Solicita Formulario
Forma.H-P-001. Entrega Forma.H-P-001.
Solicitud Llevar Cursos Solicitud Llevar Cursos,
y explica procedimiento

v

Recibe Forma.H-P-001. Solicitud
Llevar Cursos, completa en forma &
claray precisa. Adjunta: h
a) Reporte de cursos aprobados
b) Fotocopia de la constancia
de inscripcion del afio en curso
Traslada

Recibe formulario y
documentacion adjunta.
Arma expediente, verifica

traslada. "] Recibe expediente,
Verifica y autoriza

v

y

Recibe autorizacion. |
Elabora resolucién.
Notifica al interesado
Archiva copia firmada

Recibe resolucion
y firma
Copia de recibido

\ 4

Final
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Titulo
35. Solicitud de convalidacion automatica individual o grupal de
cursos
Normas

a) El interesado debe presentarse al Departamento de Pedagogia para solicitar la
informacioén y el Formulario para realizar la solicitud de convalidacion automatica
individual o grupal.

b) Si la solicitud es grupal, los interesados deben acudir con el Coordinador para
que realice la solicitud de convalidacion automatica individual o grupal.

c) El interesado debe esperar 15 dias habiles después de haber realizado la
solicitud de convalidacion automatica individual o grupal, para verificar que la
gestibn ha sido realizada exitosamente por medio de un reporte de cursos
aprobados.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud de Convalidacién automatica individual o grupal de cursos. Forma.H-
P-002.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia

Titulo del Procedimiento: Solicitud de convalidacién automatica individual o grupal de

Cursos.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
De
Pedagogia

Interesado

Solicita a Secretaria, Formulario para
Convalidacion automatica individual o
grupal de cursos dentro de las carreras
de la Facultad de Humanidades.
Forma.H-P-002.

Secretaria

2.1 Si la solicitud es individual, entrega
Formulario para Convalidacion
automatica individual o grupal de
cursos. Forma.H-P-002 al interesado.
Sigue paso 3.

2.2 Si la solicitud es grupal, solicita lista
de estudiantes y namero de carné e
identificacion de la carrera a donde se
realiza la gestion y entrega Formulario
para Convalidacion automatica
individual o grupal de cursos. Forma.H-
P-002. Sigue paso 4.

Interesado

Recibe Forma.H-P-002, completa el
formulario en forma clara y precisa.
Adjunta en original:

a) Certificacion de cursos
aprobados.

b) Constancia de inscripcion del
afo en curso

Sigue paso 6.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
De
Pedagogia

Coordinador (a)

4

Recibe informacion,
Forma.H-P-002.

y Formulario

Realiza lista de estudiantes con el
respectivo numero de carné. Completa
en el Formulario Forma.H-P-002., en
forma clara y precisa la identificacion
de la carrera a donde se realiza la
gestion.

Secretaria

Recibe documentacion, verifica vy
arma  expediente de Solicitud de
Convalidacion automatica individual o
grupal.

6.1 Si el expediente estd completo.
Registra, elabora conocimiento vy
traslada. Sigue paso 7.

6.2 Si el expediente esta incompleto,
devuelve. (regresa paso 5)

Director del
Departamento

Recibe expediente de Solicitud de
Convalidacion automatica individual o
grupal, por medio de conocimiento.
Verifica, autoriza, elabora conocimiento
y traslada.

Secretaria
Académica

Control
Académico

Recibe el expediente por medio de
conocimiento. Verifica autorizacion.

Ingresa en el sistema los cursos
autorizados. Notifica al interesado.
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expediente,
d
-
NOg—. ¢ Esta completo

el expediente?

Registra, elabora
Conocimiento y
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Titulo

36. Solicitud de Evaluacién de Cursos por Suficiencia

Normas

a) Elinteresado debe estar inscrito en el afio que realiza la solicitud de evaluacién
de cursos por suficiencia.

b) El interesado no debe solicitar evaluacion de cursos por suficiencia, si
anteriormente se asigno y/o curso, el curso que solicita.

c) El interesado debe aprobar la evaluacion de curso por suficiencia con 80
puntos.

d) No se debe dar trdmite al expediente que no esta completo.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud de Evaluacion de Cursos por Suficiencia. Forma.H-P-003.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Evaluacion de Cursos por Suficiencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No.

Actividad

Departamento
de
Pedagogia

Interesado 1

Solicita Formulario de Solicitud de
Evaluacién de Cursos por Suficiencia.

Secretaria 2

Entrega Formulario de Solicitud de
Evaluacién de Cursos por Suficiencia
Forma.H-P-003.

Interesado

Recibe Formulario. Forma.H-P-003.

Completa en forma clara y precisa

Formulario. Forma.H-P-003 y adjunta:

a) Constancia de Inscripcion del afio
en curso

b) Recibo de Pago (Q.20.00)

c) Certificacion de Cursos Aprobados

d) Fotocopia de DPI, pasaporte

e) Fotocopia del programa del curso

Realiza en Tesoreria el pago
correspondiente  al Examen  por
suficiencia (Q.20.00)

Secretaria

Recibe documentacion. Verifica, arma
expediente, elabora conocimiento con
copia.

Director de

Pedagogia 6

Recibe expediente por medio de
conocimiento y firma copia de recibido.
Verifica, elabora conocimiento con
copia y traslada.




Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Decanato

Secretaria

Recibe expediente por medio de
conocimiento y firma copia de recibido.
Elabora nuevo conocimiento con copia.

Decano

Recibe el expediente por medio de
conocimiento, firma copia de recibido,
analiza y autoriza. En el lado inverso de
la misma solicitud, nombra a la Terna
Examinadora, la fecha y hora en que se
llevara a cabo la evaluacion. .

Secretaria

Recibe expediente debidamente
autorizado. Elabora conocimiento con
copia.

Departamento
de
Pedagogia

Secretaria

10

Recibe el expediente por medio de
conocimiento, firma copia de recibido,
verifica y notifica al interesado.

Interesado

11

Recibe notificacién. Se presenta al
examen en la fecha y hora indicadas.
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afio en curso

-Recibo de Pago (Q.20.00)
-Certificacion de Cursos
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conocimiento.
Analiza y autoriza.
Nombra Terna
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Titulo

37. Solicitud para asigharse sexto curso

Normas

El interesado debe:

a) Cumplir con los 10 primeros cursos correspondientes al primero y segundo
ciclos aprobados en el afio que inicie sus estudios dentro de la Facultad de

Humanidades.

b) Cumplir con los 75 puntos promedio entre los cursos aprobados.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud para asignarse sexto curso. Forma.H-P-004.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia

Titulo del Procedimiento: Solicitud para asigharse sexto curso

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado 1 Solicita Formulario de Solicitud para
asignarse sexto curso. Forma.H-P-004.
Entrega Formulario de Solicitud para
Secretaria 2 asignarse sexto curso. Forma.H-P-004.
Indica requisitos para que proceda el
tramite.
Recibe indicaciones y Formulario.
Departamento Completa en forma clara y precisa
de Interesado 3 Adjunta lo especificamente solicitado:
Pedagogia a) Certificacion de cursos aprobados
b) Copia constancia de inscripcion del
afio en curso
Recibe documentacion, verifica.
Secretaria 4 Arma expediente. Elabora
conocimiento con copia.
Recibe expediente por medio de
Director conocimiento, firma copia de recibido,
de 5 verifica y analiza.
Pedagogia 5.1 Si procede, elabora conocimiento
con copia. Sigue paso 6.
5.2 Si no procede, devuelve.
o Secretaria 6 Recibe expediente por medio de
Junta Directiva conocimiento y firma copia de recibido.
Facultad de Junta Directiva 7 Recibe expediente, verifica. Resuelve y
Humanidades traslada.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Pedagogia Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe expediente. Elabora
Junta Secretaria 8 conocimiento con copia y traslada
Directiva resolucion.
Departamento Secretaria 9 Recibe, resolucion por medio de

de Pedagogia

conocimiento, firma copia de recibido y
notifica al interesado.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Pedagogia
Titulo del Procedimiento: Solicitud para asignarse sexto curso
Hoja 1 de 2

Interesado Secretaria Pedagogia Director de Pedagogia

Inicio

Solicita Forma.H-P-004.

Formulario para Entrega Formulario.
Asignarse sexto curso. Forma.H-P-2004.
Indica requisitos
para que proceda

v

la solicitud
Recibe Formulario, completa y adjunta: |~
- Certificacion de cursos aprobados
- Copia de constancia de inscripcién del
afio en curso.
Recibe
.| documentacion,

"1 Verifica, arma
expediente.
Elabora
conocimiento.

Recibe expediente

N por medio de
conocimiento,

Verifica y analiza

¢La solicitud
procede?

Recibe resolucion

It Devuelve
Notifica al
Interesado

\ 4
( Final )
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Pedagogia
Titulo del Procedimiento: Solicitud para asignarse sexto curso

Hoja 2 de 2

Secretaria JD

Junta Directiva

Recibe
expediente

Recibe
expediente

A 4

Recibe
expediente
Verifica
Resuelve

F'




Titulo

38. Inscripcién y asignacion de cursos de la Escuela de Estudios
de Postgrado

Normas

a) Los estudiantes de primer ingreso, deben presentar los siguientes documentos
en el Departamento de Registro y Estadistica:

e Fotostatica del Titulo de Licenciatura “5x7”

e Fotocopia de DPI

e Solvencia de Matricula, extendida por el Departamento de Caja con el
sello de Biblioteca Central.

e Generar boleta de pago en la pagina de R&E y cancelar en el banco
G&T Continental o BANRURAL.

e Presentar la boleta de pago de inscripcion.
e Llenar Solicitud de Inscripcion en la Escuela de Estudios de Postgrado

b) Los estudiantes de primer ingreso para inscribirse y asignarse cursos deben:
e Generar boleta de pago y cancelar en alguno de los bancos antes
mencionado.
e Presentar dos copias de recibo cancelado del semestre.
e Llenar formulario de inscripcion con sus datos correspondientes,
forma H/EPT — 001 Solicitud de Inscripcion.

Formulario del procedimiento

a) Inscripcion de las Carreras de Postgrado. Forma.H-PSG-001.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Inscripcidon y Asignacion de Cursos de Postgrado

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria ll

Termina: Secretaria ll

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Proporciona formulario de inscripcion
(Forma.H-EPG-001.) de las carreras de
Postgrado: Maestria en docencia
Universitaria, en Investigacion, en
Curriculo, en Letras, en Evaluacion, en
Educacion para el Desarrollo,
Doctorado en Educacién y Doctorado
en Filosofia

Estudiante

Recibe Solicitud de Inscripcion, llena
solicitud (Forma.H-EPG-001.), presenta
la documentacion requerida y efectia
el traslado.

Escuela
De
Postgrado

Secretaria

Recibe formulario (Forma.H-EPG-001.)
de inscripcion y documentacion

Abre expediente con formulario de
inscripcion  (Forma.H-EPG-001.) vy
documentacion solicitada

Estudiante

Genera boleta de pago (Forma.H-EPG-
001.) en la pagina de la USAC, realiza
pago en el banco acreditado, presenta;
recibo y solvencia general al
Departamento de Registro y
Estadistica, para sello

Presenta  boleta cancelada en
Tesoreria de la Facultad, para sello

Secretaria

Recibe dos copias de la boleta, archiva
y realiza la asignacion de cursos del
estudiante.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del Procedimiento: Inscripcién y Asignacion de Cursos de Postgrado Hojalde 1l

Secretaria Il de la Escuela Estudiante

Inicio

Proporciona formulario de inscripcion
(Forma H/EPT - 001) de las carreras

v

Recibe Solicitud de Inscripcion, llena
solicitud, presenta la documentacion
requerida

Recibe formulario de inscripcién y <
documentacion

l

Abre expediente con formulario de
inscripcion y documentacion solicitada

Genera boleta de pago en la pagina de la USAC,
realiza pago en el banco acreditado,
presenta; recibo y solvencia general a

Registro y Estadistica, para sello

v

Recibe dos copias de la boleta, y 4 Presenta boleta cancelada en
realiza la asignacion de cursos del M Tesoreria de la Facultad, para sello
estudiante

Archiva
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Titulo

39. Solicitud y elaboracion de Certificacién de cursos aprobados
de Postgrado

Normas
El estudiante debe:

a) Cancelar en tesoreria, lo que corresponde a una Certificacién de cursos
aprobados.

b) Presentar recibo de pago con sello de tesoreria, para solicitar la Certificacion de
cursos aprobados.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracion de Certificacién de cursos aprobados

de Postgrado

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Cancela en tesoreria, recibo de pago
1 para Certificacion de cursos aprobados.
Estudiante
Escuela Solicita  Certificacion de  cursos
De 2 aprobados con el recibo cancelado.
Postgrado
Secretaria Recibe solicitud, consulta base de
(Escuela de 3 datos con No. de Carné de estudiante,
Postgrado) imprime y elabora conocimiento con
copia. Traslada para firmas.
Secretaria Secretario (a) Recibe  Certificacion de  cursos
Académica Académico 4 aprobados, firma copia de recibido.
Verifica y firma.
Junta Directiva Decano 5 Recibe  Certificacion de  cursos
aprobados, verifica, firma y traslada
Secretaria Recibe  Certificacion de  cursos
(Escuela de 6 aprobados debidamente firmada vy
Escuela Postgrado) entrega al estudiante.
De
Postgrado
Estudiante 7 Recibe documentacion.
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracion de Certificacion de cursos aprobados de Postgrado

Hojaldel
Estudiante Secretaria Secretario (a) Decano
(Escuela de Académico
Postgrado)
Inicio
v
Cancela en tesoreria, recibo de
pago para Certificacion
v
Solicita Certificacion
Con recibo cancelado
Recibe solicitud, con-
sulta en base de datos
» No. de carné de estu-
diante. Imprime.
Elabora conocimiento
Recibe Certificacion,
y| firma de recibido.
"I Verificay firma
> Recibe
certificacion,
verifica y
firma
Recibe Certificacion
debidamente firmada |,
Recibe Certificacion |« entrega al estudiante [
de
Cursos aprobados
v
Final




Titulo

40. Tramite para Cierre de Pensum de Postgrado

Normas
El estudiante debe:

a) Verificar la totalidad de cursos que correspondan al pensum de estudios de la
carrera.

b) Presentar Certificacion de cursos aprobados y una carta de solicitud para Cierre
de Pensum, dirigida al director (a) de la Escuela de Postgrado.

c) Verificar al momento de recibir su cierre, que los datos personales estén
correctos.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Tramite para Cierre de Pensum de Postgrado

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza correctamente el procedimiento
1 de Solicitud y elaboracion de
Certificacion de cursos aprobados de
postgrado.
Estudiante
Escuela de Solicita Cierre de Pensum, por medio
Postgrado de una carta dirigida al Director(a) de la
2 Escuela de Postgrado, adjuntando
Certificacion de cursos aprobados.
Secretaria Recibe solicitud, verifica
(Escuela de 3 documentacion, elabora una nota para
Postgrado) tramite de cierre de pensum.
Junta Directiva Secretario (a) 4 Recibe y revisa documentacion.
Académico Aprueba Cierre de pensum.
Secretaria Recibe cierre de pensum y entrega al
(Escuela de 5 estudiante
Escuela de Postgrado)
Postgrado
Estudiante 6 Recibe Cierre de pensum.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del Procedimiento: Tramite para Cierre de Pensum de Postgrado

Hojaldel
Estudiante Secretaria Secretario (a)
Escuela de Postgrado Académico
Inicio
v
Realiza correctamente procedimiento
de Solicitud y elaboracion de Certificacion
de cursos aprobados de postgrado
Solicita Cierre de Pensum, por medio de
una carta, adjuntando Certificacion de
cursos aprobados.
Recibe solicitud,
verifica documen-
4| tacion. Elabora
"l nota para tramite Recibe y revisa
de cierre de .| documentacion.
pensum 7| Aprueba cierre

de pensum

< Recibe Cierre de Pensum <
Recibe cierre de pensum

( final )
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Titulo

41. Proceso para la elaboracion de Tesis

Normas

Para obtener la autorizacion de realizaciéon de tesis él o la estudiante debe:

a)

b)

C)

d)

f)

Haber aprobado como minimo el 60% de los cursos (Maestria en Ciencias), el
90% (Maestria en Arte) o el 100% del programa.

Presentar documentacién requerida de acuerdo al porcentaje de aprobacion de
cursos en la Escuela.

Considerar que el anteproyecto esté enmarcado en las lineas de investigacion
del Programa de la Maestria, para presentarlo junto a la documentacién en la
direccion de la Escuela.

Al obtener la aprobacién del proyecto de tesis y el nombramiento del asesor (a),
en conjunto elaborar el plan de trabajo y entregar informe del avance en el
tiempo estipulado.

Cancelar las cantidades monetarias, tanto a finales de asesoria, como el
proceso de revision.

Exigir comprobantes de cancelacién a la autoridad respectiva.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Proceso para la Elaboracién de Tesis

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia;: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela
de
Postgrado

Estudiante

Si se aprueba el 60% de los cursos
(Maestria en Ciencias) o el 90%
(Maestria en Artes), se puede
presentar el proyecto de Tesis, con la
certificacion de cursos aprobados,
solvencia de pago extendida por la
Escuela y mediante una solicitud
escrita ante la direcciébn, para su
autorizacion.

Si ha aprobado el 100% de los cursos
de la Maestria, debe presentar:
e solicitud debidamente firmada
en original y copia
e solvencia  general (copia
amarilla)
e certificacion de cursos original
fotocopia de Cierre de Pensum
e constancia de Expediente
Estudiantil (original)
fotocopia de cédula o DPI
e proyecto de tesis segun los
lineamientos

Director (a)

Recibe y verifica documentacion y
anteproyecto.

Coordinacién de
Programas de
Maestria

- Conoce el Proyecto de Tesis

- Verifica que el tema este
enmarcado en las lineas de
Investigacion

- Emana dictamen favorable a la
direccién para que autorice la
investigacion.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director (a) 5 Autoriza la investigacibn y nombra
con el visto bueno del decano, al
asesor (a)
6 Presentan plan de trabajo y reporte
escrito de los avances de Ila
Asesor (a) investigacion a cada seis meses.
Estudiante
7 Firman carta - compromiso que el
Escuela de tiempo de culminacion de Tesis.
Estudios de
Postgrado .
g Recibe comprobante de pago del
Estudiante 8 asesor, constancia de la finalizacion
satisfactoria del proceso de asesoria
Proporciona dictamen favorable para
Asesor (a) 9 que continle con el proceso de
revision de Tesis.
Recibe y revisa el informe de Tesis y
Director (a) 10 hace observaciones, para
correcciones
Estudiante 11 Realiza las correcciones pertinentes y

solicita Examen Privado.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado
Titulo del Procedimiento: Proceso para de Elaboracion de Tesis Hoja1de 1

Coordinacion para
Estudiante Director/a Programas de la Asesor/a

Maestria

Conoce el Proyecto de

Al haber aprobado el 60% de los Tesis, verifica que el
cursos (Maestria en Ciencias), el R Recibe y Verifica .| temaeste enmarcado
90% (Maestria en Artes), o el P documentacion y P en las lineas de Inves-
100%, presenta documentacion anteproyecto tigacion. Emana dicta-
requerida y proyecto de tesis men favorable a la

direccién para que
autorice la investigacion

Autoriza la investigacion y
nombra con el visto bueno
del decano, al asesor (a)

> Presentan plan de trabajo
reporte escrito de los
avances de la investigacion
a cada seis meses.

!

Firman con el estudiante
la carta compromiso que
regula el tiempo de
culminacioén de Tesis.

Recibe comprobante de pago v
del asesor, constancia de la Proporciona dictamen
finalizacion satisfactoria del favorable, para que
proceso de asesoria continte con el
proceso de revision
de Tesis.

Recibe, revisa y analiza

el informe de Tesis, y
hace observaciones
para, correcciones

v

F' N

Realiza las correcciones
pertinentes y solicita
Examen Privado.

v

< Final )
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Titulo

42. Proceso de Graduacion de Postgrado

Normas
El o la estudiante debe:

a) Concluir el proceso de elaboracion de tesis y contar con el dictamen favorable
por parte del asesor (a) y del revisor (a).

b) Cancelar la cantidad monetaria en materia de Matricula Consolidada.
c) Los pagos deben efectuarse en el banco certificado.

d) Presentar solicitud escrita y documentacion requerida, en direccion, para la
autorizacion de examen privado.

e) Realizar las correcciones observadas, por parte del Jurado Calificador del
examen privado.

f) Entregar en la direccion de la Escuela copias del Informe de Tesis (dos CD en
formato PDF y cuatro ejemplares de la Tesis).



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Proceso de Graduacién de Postgrado

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia;: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela
de
Estudios de
Postgrado

Estudiante

1

Presenta solicitud por escrito, original y
copia en direccién, para autorizacion de
examen privado

¢ Adjunta cuatro ejemplares de
tesis

e Copia de dictamenes de asesor
y revisor
Comprobantes de pago

e Original y las copias de los
recibos cancelados, que el
banco proporcione.

e Copia amarilla de Solvencia
General

e Fotocopia de cédula o DPI

Cancela matricula consolidada
(inscripcién) en el banco certificado,
presenta en Caja de la USAC el cierre
de pensum

Se inscribe en Registro y Estadistica el
afo en que se va a graduar, Traslada
copia

Secretaria
Adjunta

Tesoreria

Recibe constancia de Solvencia
General, extiende recibo de pago de
Examen Privado de Tesis de Impresion
de Titulo con firmas respectivas.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza el examen Privado de Tesis y
Estudiante 6 realiza correcciones al ser necesario
Verifica que el estudiante haya
Asesor (a) 7 realizado las correcciones sugeridas
por el Jurado examinador y emite
dictamen, traslada
Obtiene dictamen favorable del asesor,
Estudiante 8 presenta a la Escuela dos CDS en PDF
Escuela de identificados y cuatro copias de Tesis.
Estudios de
Postgrado .
Secretaria 9 Recibe las copias de Tesis y dictamen
y traslada.
Director (a) 10 Recibe, verifica y autoriza la entrega de
acta de graduacion
Recibe y entrega acta y certificacion de
Secretaria 11 examen Privado de Tesis y la orden
para la impresion de Titulo al
estudiante
Estudiante 12 Recibe documentacion vy efectla

tramite




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Escuela de Estudios de Postgrado

Titulo del Procedimiento: Proceso de Graduacion de Postgrado
Hojalde 1

Estudiante Asesor/a Secretaria Director/a

Inicio

Presenta solicitud por escrito,
original y copia y requerimientos
en direccioén, para autorizaciéon
de examen privado

v

Cancela matricula consolidada
(inscripcién) en el banco
certificado, presentar en Caja
de la USAC el cierre de pensum

v
Se inscribe en Registro y
Estadistica del afio en que se
va a graduar

Recibe de tesoreria el recibo de
pago de Examen Privado de
Tesis y de Impresion de Titulo

con firmas respectivas.
i Verifica que el estudiante

haya realizado las
Realiza el examen Privado de correcciones sugeridas
Tesis y realiza correcciones al por el Jurado
ser necesario examinador
y emite dictamen

Recibe dictamen favorable del

asesor, presenta a la Escuela dos

CDS en PDF identificados y
Recibe, verifica y

cuatro copias de Tesis
Recibe las copias de Tesis autoriza la entrega
de acta de

dictamen
graduacion

A

A 4

v

Recibe y entrega acta y
certificacion de examen
Privado de Tesis y la orden
para la impresién de Titulo

F S

Recibe acta, certificacion
de examen privado y la
orden de impresion de titulo.

F' N

v

Final
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Titulo

43. Publicaciones de la Facultad de Humanidades

Normas

a) Los directores y/o coordinadores deben presentar, en tiempo, el material que se
desee publicar.

b) Los materiales a publicar deben cumplir con los lineamientos dados por el
Departamento de Relaciones Publicas.

c) Toda informacién a publicar en la pagina web, debe ser autorizada por Junta
Directiva y el Departamento.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Relaciones Publicas

Titulo del Procedimiento: Publicaciones de la Facultad de Humanidades

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Director / Coordinador

Termina: interesado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamentos _
y/o unidades Director (a) 1 Presenta informacion que debe
de Facultad de | Coordinador (a) publicarse en la pagina web y redes
Humanidades sociales de la FAHUSAC
Departamento Recibe y revisa material a publicar, si
de Relaciones Director (a) 2 llena lo requerido por normas
Publicas establecidas. Traslada a Junta
Directiva.
Recibe y autoriza publicaciones de
Junta Directiva Decano 3 materiales fisicos y de la pagina web
como en las redes sociales
Departamento Recibe autorizacién de la Decanatura
de Relaciones Director (a) 4 para publicar material y solicita al
Pablicas administrador que publique la
informaciéon en la pagina web y las
redes sociales
Publico en Interesado (a) 5 Consulta material fisico y de la pagina
general web y redes sociales como Face Book

y Twitter, donde

comentar

preguntar y/o
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Departamento de Relaciones Publicas
Titulo del Procedimiento: Publicaciones de la Facultad de Humanidades Hojalde 1

Director/a del Depto. de
Director/coordinador Relaciones Publicas Decano Interesado/a

( Inicio )

Recibe y revisa

Presenta informacion que debe material
publicarse en la pagina web informacion, para

verificar que cumpla
con lo establecido

v

Revisa y autoriza la
publicacién de
material fisico

y en la pagina web

v

A

Publica material y solicita al
administrador que publique la
informacién en la pagina web

Se informa por el
» material fisico y por
la pagina web

de la Facultad

y

v

( Final )




Titulo

44. Elaboracion de la Memoria de Labores

Normas

a) Los directores (as) de departamentos, escuelas y secciones de la Facultad
deben presentar su memoria de labores al director (a) del departamento de
Relaciones Publicas en cuanto se le solicite, para elaborar la memoria general.

b) La memoria de labores no debe tener mas de cinco péginas aprobadas por el
Decano (a) para enviarlo a Rectoria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Relaciones Publicas

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de la Memoria de Labores

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguno

Inicia: Director (a)

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Solicita a directores o coordinadores de
de Relaciones Director (a) 1 los departamentos y/o unidades la
Publicas memoria de labores
Departamentos Director (a) 2 Entrega memoria de labores de la
y/o unidades Coordinador (a) dependencia a su cargo
de la Facultad
3 Recibe memoria de labores de cada
departamento o unidad de la Facultad
Departamento
de Relaciones Director (a) . _ _
Publicas Revisa cada memoria laboral y sintetiza
4 en cinco paginas.
Elabora una memoria general de la
Facultad y envia a Junta Directiva
Junta Directiva Decano 5 Revisa, analiza y autoriza memoria de
labores. Traslada
Departamento Recibe memoria de labores de la
de Relaciones Director (a) 6 Facultad de Humanidades y traslada a
Publicas Rectoria de la USAC
Rectoria Secretaria 7 Recibe y archiva memoria de labores

de la Facultad de Humanidades




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Departamento de Relaciones Publicas
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de la Memoria de Labores

Hojalde 1

Director/a o

Director/a de coordinador/a de las Decano
Departamento unidades de la Facultad

Secretaria de
Rectorfa

( Inicio )

Solicita a directores/coordinadores Entrega memoria de
de cada departamento o unidad la 1N labores de la
memoria de labores dependencia a
su cargo

Recibe memoria de labores
de cada departamento
o unidad de la Facultad

-~

v

Revisa cada memoria|
laboral y sintetiza
en cinco paginas.

Elabora una memoria

general de Facultad

Revisa, analiza
y autoriza
memoria de
labores

v

Recibe memoria de labores
de la Facultad

'

v

Recibe memoria de labores
de la Faculta
de Humanidades
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Titulo

45, Elaboracién de Revistas de la Facultad de Humanidades

Normas

a) La secretaria del departamento, debe llevar la agenda de cada accidn realizada
0 a realizarse.

b) Los gastos que se incurran en la elaboracién de la revista deben ser autorizados
por tesoreria y el decano de la Facultad.

Cc) La revista a elaborar debe llenar los lineamientos y estar debidamente
autorizado por Decano (a).



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Relaciones Publicas

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Revistas de la Facultad de Humanidades

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Secretaria

Termina: Director (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Lleva agenda de actividades desde el
Secretaria 1 primer dia de labores.
Procura implementar la FOTOTECA,
2 para documentar las revistas a través
Departamento de imagenes.
de Relaciones
Publicas

Director (a)

Motiva al personal de la Facultad, a
gue cooperen con articulos para las
revistas.

Realiza el tramite correspondiente ante
Junta Directiva y Tesoreria para
financiamiento de la revista

Junta Directiva

Secretaria 5

Recibe expediente para revista, revisa
analiza y autoriza. Traslada

Secretaria
Adjunta

Tesorero 6

Traslada expediente de propuesta a
secretaria, si no hay presupuesto.

si  hay presupuesto, traslada
expediente a Junta Directiva

Relaciones
Publicas

Director (a) 7

Obtiene autorizacion de presupuesto,
crea la revista. Al adjuntar los
elementos se relaciona con Guate
compras.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Departamento de Relaciones Publicas
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Revistas de la Facultad de Humanidades

Hoja1de 1

Secretaria del Departamento de
Relaciones Publicas

Director/a del departamento de
Relaciones Publicas

Secretaria de Junta Directiva

Tesorero/a

( Inicio )

Lleva agenda de actividades

Realiza el tramite
correspondiente ante Junta

desde el primer dia de labores

»| Directiva para y tesoreria
para financiamiento

Recibe expediente
para revista, revisa,

analiza
y autoriza

Recibe expediente de

v

propuesta para
financiamiento de revista

v

¢Habra presupuesto parg
revista?

No r— _I Si
Regresa autoriza
expediente presupuesto
donde inicié

A

Recibe expediente

A

Crea larevistay lo
relaciona con
guate compras

A 4

( Final )




Titulo

46. Velar por el protocolo y etiquetas de la Facultad de
Humanidades Nacional e Internacionalmente

Normas
El director (a) del departamento debe:

a) Conocer el normativo de la Rectoria de la Universidad y de Relaciones
Exteriores en cuanto a protocolos y etiquetas.

b) Actualizar el protocolo y etiquetas de la Facultad con el respectivo visto bueno
del Decano (a).
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Relaciones Publicas

Titulo del Procedimiento: Velar por el protocolo y etiqguetas de Facultad de
Humanidades, nacional e internacionalmente

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: ninguna
Inicia: Director (a) Termina: Director (a)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Se informa del normativo de la Rectoria
1 y de Relaciones Exteriores.

Se relaciona y mantiene comunicacién

Departamento con otras Facultades o escuelas de la
de Relaciones Director (a) 2 Universidad y Administracién de
Publicas Rectoria, a través de las redes de

Internet ingresando en la base de datos
de los decanos o de forma presencial.

3 Elabora propuesta de protocolo vy
etiquetas de la Facultad. Traslada

Revisa, analiza y autoriza el protocolo
Junta Decano 4 y etiquetas de la Facultad segun los

Directiva normativos de la Rectoria y de

Relaciones Exteriores. Traslada

Relaciones Actualiza y publica el protocolo y
Pablicas Director (a) 5 etiquetas de la FAHUSAC, a traves de
la pagina del Internet y redes sociales.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Departamento de Relaciones Publicas
Titulo del Procedimiento: Velar por el protocolo y etiquetas de la Facultad de Humanidades, nacional e
internacionalmente. Hojaldel

Director/a del departamento Decano/a

Inicio

Se informa del Normativos de
Rectoria y de Relaciones
Exteriores.

v

Se relaciona y mantiene comunicacién con otras
Facultades y escuelas de la Universidad y
Administracion de Rectoria a través de internet,
ingresando en la base de datos de los decanos
o en forma presencial

Revisa, analiza y autoriza el

A 4 Protocolo y Etiquetas
de la Facultad de
Elabora propuesta de protocolo y > acuerdo a los normativos
etiquetas de la Facultad de la
Rectoria y de

Relaciones Exteriores

Actualiza y publica protocolo y
etiquetas de la Facultad en la
pagina web y las redes sociales

A

v

Final
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Titulo

47. Recepcidon y preparacion de expedientes previo a realizar
Examen de Profesorado y entrega del Acta de Graduacion

Normas

a) Para la preparacion de expediente previo a realizar el examen de Profesorado y
entrega de acta de graduaciéon, éste debe ser ingresado por el Departamento
de Extension.

b) EIl estudiante debe presentar la documentacion requerida por el Departamento
de Extensién para formar el expediente y seguir los lineamientos que le sean
indicados.



Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Recepcion y preparacion de expedientes previo a realizar
examen de Profesorado y entrega del acta de graduacion

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Oficinista

Termina: Oficinista

Unidad Puesto No. Actividad
Responsable
Recibe del Departamento de Extensién
1 expedientes para examen de profesorado
Secretaria
Academica Oficinista Entrega expediente a terna examinadora
2
Recibe expediente y realiza examen de
3 Profesorado al estudiante
Decanato Terna
Examinadora Entrega el expediente con resultados de la
4 evaluacion del examen de Profesorado
Recibe expediente con resultados de
evaluacion de examen de Profesorado,
. 5 elabora acta y recibo para pago de terna
Secretaria o examinadora
Académica Oficinista
6 Entrega expediente con acta parafirmay
recibo de pago a terna examinadora
Recibe expediente con acta para firma y
7 recibo de pago.
Terna
Decanato Examinadora Firman acta y recibos, entregan expediente
8 a oficinista.
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XI. Nombre de la Unidad: Secretaria Académica All. nggeNzo'
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Oficinista 9 Recibe Acta y recibos firmados, traslada.
Secrgta_rla Secretario(a) Recibe expediente con acta y recibos
Académica p 10 )
Académico firmados, avala y traslada.
Oficinista Recibe expediente con firmas

respectivas y entrega al interesado su

11 acta de graduacion.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: Recepcion y preparacion de expedientes previo a realizar examen de Profesorado
y entrega de acta de graduacion Hoja 1 de 2

Oficinista Terna examinadora Secretario(a) Académico

Inicio

Recibe del Depto. De Extension
expediente para
Examen de profesorado

Recibe expediente,
Entrega expediente a realiza examen de

Terna examinadora P Profesorado al estudiante
v
Recibe expediente con resultados Entrega a oficinista el
De evaluacién de examen de Expediente con los
Profesorado, elabora acta y recibo Resultados del examen
Para pago de terna examinadora
Entrega expediente con acta para Recibe expediente con recibo
Firma y recibo de pago de terna > de pago y acta
Examinadora Para firma

l

Firman acta, entregan expediente
Con acta firmada y recibos de pago

A

Recibe expediente con
acta y recibos firmados, traslada.

Recibe expediente con acta y
»| recibos firmados y avala

Recibe expediente de examen de
profesorado y entrega acta de
graduacion al interesado

F S

v

final
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Titulo
48. Recepcion de expedientes para Junta Directiva
Normas
a) Todo documento debe ingresar por la oficina de Informacién y Recepcion de la

b)

C)

d)

f)

Facultad de Humanidades.

Toda documentacion que ingrese a Secretaria Académica debe contener la
firma del interesado para su validez y seguimiento.

Todo documento que ingrese debera traer consignadas las iniciales de la
persona que lo elaboré asi como de quien lo envia.

Como constancia de recepcion de un documento, se coloca un sello con hora y
fecha de recibido.

Cuando se solicita la informacion de como va el proceso administrativo de una
gestion, se debe proporcionar la fecha en que ingreso la documentacion, para
ser atendido.

Los expedientes que se gestionan en recepcion de Secretaria Académica son
Unicamente para decision de Junta Directiva.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Recepcion de expedientes para Junta Directiva

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso
Responsable No. Actividad
Secretaria 1 Revisa y clasifica documentacion,
traslada.
Recibe, analiza documentacion y da
2 instruccién verbal o escrita respecto a
Secretario(a) expedientes para darle seguimiento
Académico
retari L
Sec e:*ta_ a Traslada documentacion con
Académica . i .
3 instruccién verbal o escrita para el
procedimiento que corresponda.
Recibe, cita a miembros de Junta
Directiva, prepara agenda Yy
Secretaria 4 documentos que ingresan a  sesion
de Junta Directiva, traslada
documentos.
Junta Miembros 5 Reciben documentacion, sesionan,
Directiva de Junta consensuan y resuelven agenda.
Directiva Trasladan.
Secretario(a) Recibe documentacion para
Académico 6 trascripcion de acta o para lo que
Secretaria corresponda. Traslada.
Académica i i
Recibe y transcribe los puntos de
Secretaria 7 Acta, graba en medio de
Ejecutiva almacenamiento digital, traslada.
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XIV. Hoja
XlIll.  Nombre de la Unidad: Secretaria Académica No. 2
de 2
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Secretaria Secretario(a) 8 Recibe puntos de acta, los revisa y
Académica Académico traslada.
Junta Miembros de 9 Reciben y firman puntos de acta,
Directiva Junta Directiva trasladan.
Secretaria Secretaria Recibe puntos de acta firmados,
Académica 10 archiva.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Recepcion de expedientes para Junta Directiva Hoja 1de 2
Secretaria ejecutiva Secretario(a) Junta Directiva Secretaria
Académico

( inicio )

h 4 Recibe, analiza
documentacion y
Recibe, lee y clasifica da instruccion verbal o
Documentacién, traslada escrita para darle
seguimiento

v

v

traslada documentacién con

Recibe, cita a miembros
de Junta Directiva,
prepara agenta y

instruccion verbal o escrita
para el procedimiento que

documentos que ingresan
a sesion de la Junta,
traslada documentos

corresponda
Recibe y trascribe los puntos Recibe documentacién para Reciben documentacion,
de Acta, graba en medio de - transcripcion de acta, — sesionan, consensuan <
almacenamiento digital traslada Y resuelven agenda,
trasladan
.| Recibe puntos de acta, +— Recibeny firman puntos de
¥’|  Los revisay traslada acta, trasladan.

P\ Recibe puntos de act
firmados, archiva,

final
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Titulo

49. Solicitud de autorizacion de impresion de titulo de las
carreras de Licenciaturas del Departamento de Pedagogia y las
carreras intermedias de Arte, Bibliotecologia, Filosofia y Letras

Normas

a) El tramite de solicitud de autorizacidon de impresion de titulo es de caracter
personal.

b) El interesado debe presentar como Unico documento de identificacion su DPI
original.

c) El estudiante debe presentar el expediente que contenga la siguiente
documentacion: 5 fotocopias del Acta de graduacion, certificacion original,
comprobante de pago de impresién y registro de titulo o diploma y constancia
de expediente estudiantil, extendida por el Archivo General de la Universidad.

Formularios del procedimiento
a) Contrasefna de fecha de entrega de autorizacion de titulo. Forma. DRE- 002



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de autorizacion de impresion de titulo de las
carreras de Licenciatura del Departamento de Pedagogia y de las carreras de los
Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofiay Letras

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso
Responsable No. Actividad
Interesado 1 Presenta expediente para solicitar
autorizacion de impresion de titulo.
2 Recibe expediente para Autorizacion
de impresion de titulo.
Auxiliar de
Control 3 Verifica  datos  personales  del
Académico interesado.
Secretaria
Académica 4 Entrega al interesado Forma.DRE-
002.contrasefla de fecha de entrega
de autorizacion. (3 dias Habiles).
Interesado 5 Recibe Forma.DRE-002.
Auxiliar de Elabora autorizacion de impresién de
Control 6 titulo. Coloca sello de auténtica en el
Académico Acta de Graduacion. Traslada.
Recibe autorizacién de impresion de
Secretario(a) 7 titulo y la firma para autorizar.

Académico

Traslada.
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XVI. Hoja
XV. Nombre de la Unidad: Secretaria Académica No. 2
de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
8 Recibe autorizacion de impresion de
. titulo firmada.
Auxiliar de
Control
. Académico Reproduce copia de autorizacion de
Secretaria 9 limpresion y archiva temporalmente,
Academica traslada.
Firma copia de autorizacion de
Interesado 10 limpresién de titulo y recibe la original.
Auxiliar de Recibe copia firmada y la traslada al
Control 11 archivo de la Facultad de
Académico Humanidades




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de autorizacién de impresion de titulo de las carreras de Licenciatura del
Departamento de Pedagogia y de las carreras de los Departamentos de Arte, Bibliotecologia, Filosofia y
Letras Hoja 1 de 2

Interesado Auxiliar de Control Académico Secretario(a)

Académico(a)
Recibe expediente para

Presenta expediente para autorizacion de
solicitar autorizacién de impresion de titulo
impresion de titulo

Verifica datos personales del
interesado.

l

Recibe Forma. DRE-002 Entrega al interesado Forma. DRE-002

F S

Elabora autorizacion de impresion de titulo. Recibe autorizacion de
Coloca sello de auténtica en el acta. _impresion de II.IU|0,
firma para autorizar. T

v

A 4

Recibe autorizacion de
impresion de titulo
firmada

l

Reproduce
Copia, archiva
temporalmente

la autorizacién hasta
entregarla al interesado

A

. . . .z &
Firma copia de autorizacion, [¥
Recibe autorizacion original.

v

Recibe copia firmada
Y la traslada al
Archivo
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Titulo

50. Registro de titulo

Normas

a) El interesado debe presentar en la ventanilla 3 de Control académico el titulo,
Acta de graduacion, Forma.H-CA-002.comprobante de pago de impresion de
titulo y documento de identificacién (DPI).

b) Al recibir los documentos requeridos para el registro de titulo, el Auxiliar de
Control Académico debe entregar al interesado una contrasefia indicando la
fecha de devolucion.

c) Al momento de recoger el titulo ya registrado, el interesado, debe presentar la
contrasefia entregada por el Auxiliar de Control Académico, de lo contrario no
se le entrega el titulo.

Formulario del procedimiento

a) Pago de impresion de titulo. Forna.H-CA-002.



Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica/ Control Académico

Titulo del Procedimiento: Registro de Titulo

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta en la ventanilla 3 de Control
1 académico el titulo, Acta de
Interesado graduacion, Forma. H-CA-002.
Comprobante de pago de impresion
de titulo y DPI.
Secretaria
Recibe documentos presentados,
Académica sella titulo para registro en el reverso
2 y registra en el libro denominado
‘Registro de Grados, titulos e
Auxiliar de incorporaciones”
control
académico
Devuelve al interesado su documento
3 de identificacién y Forma H-CA-002
el cual sirve como comprobante y
contrasefa para recoger el titulo.
4 Traslada titulo a Decanato para firma
de registro.
5 Recibe titulo y lo firma.
Decanato Decano
6 Entrega a Control Académico titulo
firmado.
Secretaria Auxiliar de
Académica Control 7 Recibe titulo, archiva temporalmente
Académico
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XVIIl. Hoja
XVII. Nombre de la Unidad: Secretaria Académica No. 2
de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de
Control 8 . .
Académico Entrega titulo al interesado
Recibe titulo y lo presenta en el
9 Departamento de titulos USAC de
Interesado Registro y Estadistica, para firma de
Rectoria.
Recibe nuevamente titulo firmado por
. 10 .
Secretaria Rectoria.
Académica Traslada.
11 Recibe titulo, coloca sello dorado y
Auxiliar de registra.
Control
Académico
12 Entrega titulo al interesado
Interesado 13 Recibe titulo legalizado y firma libro de
registro
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Registro de titulo
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A 4

Devuelve al interesado su
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traslada titulo a Decanato para
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v

Recibe titulo y lo firma

A 4
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Recibe titulo
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Recibe titulo y lo presenta en el
Departamento de titulos USAC
para firma de Rectoria

v

A 4 Entrega titulo al
Interesado
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Académico
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v

A 4

entrega titulo al interesado

Recibe titulo legalizado,
firma libro de registro

'

v

( final
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Titulo
51. Solicitud y elaboracién de certificaciéon de cursos
Normas
a) El estudiante debe realizar el pago correspondiente en Tesoreria previo a iniciar

b)

f)

la gestion.

En el reverso de Forma.H-CA-006 comprobante de pago emitido por Tesoreria,
el estudiante debe anotar sus datos generales: nombre completo, nombre y
cbdigo de carrera, sede, niumero de carnet y plan de estudios.

Para que la certificacion tenga validez debe contener las firmas y sellos
respectivos de Control Académico, Secretaria Académica y Decano.

Para recoger la Certificacion General de Cursos, el interesado debe presentar el
comprobante de pago como contrasefa.

Si el estudiante esta inconforme por falta de cursos aprobados puede impugnar
presentando un reporte de cursos del dia, adjuntando sus datos personales y
los cbdigos y nombres de los cursos faltantes. (Unicamente dia miércoles de
15:00 a 18:00 hrs. y sdbado de 8:00 a 12:00 hrs.)

Si la impugnacion es solicitada por un estudiante de Sede Central se resuelve
inmediatamente, si es de otra Sede se da marco un plazo de 8 dias habiles.

Formulario del procedimiento

a)

Comprobante de pago de tesoreria. Forma. C-104.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Elaboracion de Certificacion de Cursos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Paga cuota en tesoreria y presenta
Forma.C-104.comprobante de pago
en ventanilla 3 de control académico,
Interesado 1 con los siguientes datos: nombre
completo, # carné, cédigo de carrera,
sede y plan en el que esta inscrito.
Auxiliar de Recibe Forma C-104 y elabora la
Control 2 certificacion de cursos aprobados.
Efgdrztn?irclzi Coordinador de Recibe certificacion de cursos para
Control 3 firma por medio de Facsimil. Traslada.
Académico
Auxiliar de Recibe certificacion, la sella y archiva
Control 4 temporalmente hasta ser entregada al
Académico interesado.
Interesado 5 Se presenta a recibir certificacion.
Auxiliar de Entrega al interesado la certificacion
Control 6 de cursos aprobados
Académico
Interesado 7 Recibe certificacion de cursos

aprobados.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracién de certificacion de cursos

Hojalde 1

interesado

Auxiliar de Control Académico

Coordinador de Control
Académico

Inicio

Paga cuota establecida en ventanilla
de Tesoreria.

Presenta C-104. Comprobante de pago
con los siguientes datos: nombre
completo, # de carné cédigo de carrera,
sede y plan en el que esté inscrito.
En ventanilla 3 de Control Académico

Recibe C-104 y elabora

Se presenta a recibir

Recibe certificacion,

\ 4

Certificacion de cursos.
Traslada.

v

firma por medio de
facsimil. Traslada.

Recibe, sella
Certificacion y la
archiva temporalmente
hasta entregarla al interesado

A

certificacion

Entrega certificacion de

Recibe certificacion de

Cursos aprobados

-~

Cursos aprobados

< Final )




Titulo

52. Solicitud de Cierre de Pensum de Profesorado y Licenciatura

Normas

a) Para solicitar Cierre de Pensum de Licenciatura, el estudiante debe completar
solicitud y adjuntar fotocopia DPI, certificacion general de cursos y Acta de
graduacion del Profesorado.

b) La solicitud de cierre de pensum tanto de profesorado como de licenciatura
debe especificar la carrera cursada.

c) Para que la constancia tenga validez debe contener las firmas y sellos
respectivos de Control Académico, Secretaria Académica y Decano.

d) Para recoger cierre de pensum de profesorado y licenciatura, el interesado
debe presentar la contrasefia respectiva.

e) Si los estudiantes llevaron cursos sin haberse inscrito en el afio de cierre, los

mismos cobran validez para poder autorizar los cierres de pensum, siempre y
cuando resuelvan su caso de inscripcion en el Depto. de registro y estadistica.
(Segun punto 4to. del Acta 05-2013 Junta Directiva 04/02/2013).

Formulario del procedimiento

a)

Solicitud de Cierre de Pensum. Forma.H-CA-004.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierre de Pensum de profesorado y

licenciatura

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: interesado

Termina: interesado

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Solicita cierre de pensum en
Facultad ventanilla de Control
de Interesado 1 Académico, recibe y completa
Humanidades Solicitud de Cierre de Pensum
Forma H-CA-004. Adjunta
documentacién requerida vy
traslada.
Recibe documentacion.
Profesorado:
*Forma H-CA-004,
*fotocopia de DPI
*certificacion general de
Auxiliar de 2 cursos aprobados.
Control Licenciatura:
Académico *Forma H-CA-004,
*fotocopia de DPI
*certificacibn ~ general  de
Secretaria cursos aprobados.
Académica *Acta de Graduacion de
Profesorado.
Arma expediente, elabora
conocimiento con copia Yy
traslada.
Recibe expediente por medio
Coordinador(a) 3 de conocimiento. Firma copia
de de recibido.
Control
Académico
4 Verifica el nUmero de cursos

aprobados en las carreras de
Profesorado y Licenciatura.




Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control

Académico

HojaNo 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Académica

Coordinador(a)
De Control
Académico

Firma autorizando la emision del
cierre de pensum, elabora
conocimiento con copia y traslada.

Decanato

Secretaria

Recibe expediente y la emisién de
cierre firmada. Firma copia de
Conocimiento.

Verifica datos y firmas

Clasifica por carrera las
Solicitudes de cierre de pensum
Forma.H-CA-004. Asigna punto de
Acta de Junta Directiva. Verifica
fecha de Ultimo curso aprobado vy
elabora aprobacién de cierre de
pensum. Elabora conocimiento con
copia y traslada.

Director(a) de
departamento

Recibe aprobacion de cierre de
pensum y firma. Firma copia de
conocimiento y traslada.

Decanato

Secretaria

10

Recibe la aprobacion de cierre de
pensum debidamente firmada, sella
y reproduce tres fotocopias:

1ra. la archiva temporalmente

2da. para Secretaria de Junta
Directiva; y la 3ra. para el archivo
del departamento correspondiente.
Elabora conocimiento con copia y
envia a Control Académico la
aprobacion original de cierre de
pensum.

Secretaria
Académica

Auxiliar de
Control
Académico

11

Recibe la aprobacion original de
cierre de pensum firmada vy
autorizada. Firma de recibido.
Entrega al interesado.

Facultad de
Humanidades

Interesado

12

Recibe cierre de pensum.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierre de Pensum de Profesorado y Licenciatura Hoja 1l de 2
Interesado Aucxiliar de Control Coordinador(a) de Secretaria
Académico Control Académico Decanato

inicio

v

Adjunta documentacion
requerida

Solicita Cierre de pensum,
Completa Forma.H-CA-004

Recibe Cierre de
pensum

Recibe documentacion.
Profesorado:

*Forma H-CA-004,
*fotocopia de DPI
*certificacion general de
cursos aprobados.
Licenciatura:

*Forma H-CA-004,
*fotocopia de DPI

Recibe expediente
Firma copia
de Conocimiento.

*certificacion general de
cursos aprobados.

*Acta de Graduacion de
Profesorado.

Arma expediente, elabora
conocimiento con copia y
traslada.

Recibe la aprobacién original de
cierre de pensum firmaday
autorizada. Firma de recibido.
Entrega al interesado.

A

A\ 4

Final

v

Verifica el nimero de
cursos aprobados
en las carreras de

Profesorado y
Licenciatura

v

Firma autorizando la
emision de cierre de

pensum.

Recibe expediente y la
emision de cierre firmada.
Firma copia de
Conocimiento

A 4

Verifica
datos y
firmas

A 4

Clasifica por carrera las
Solicitudes de cierre de
pensum Forma.H-CA-004.
Asigna punto de Acta de
Junta Directiva. Verifica
fecha de dltimo curso
aprobado y
elabora aprobacion de
cierre de pensum. Elabora
conocimiento con copia y
traslada.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cierre de Pensum de Profesorado y Licenciatura

Hoja 2 de 2

Director(a) de Departamento

Secretaria
Decanato

\/

Recibe aprobacion de cierre de
pensumy firma. Firma copia de
conocimiento y traslada.

Recibe la aprobacién de cierre de pensum debidamente
firmada, sella y reproduce tres fotocopias:1ra. la archiva
temporalmente 2da. para Secretaria de Junta Directiva;
y la 3ra. para el archivo del departamento
correspondiente. Elabora conocimiento con copia y
envia a Control Académico la aprobacién original
de cierre de pensum.
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Titulo

53. Solicitud de Constancia de Cierre de Pensum

Normas

a) El estudiante debe llenar Forma.H-CA-005. Solicitud de constancia de cierre
de pensum.

b) El estudiante debe presentar expediente con la siguiente documentacion:

¢ Original de certificacion de cursos aprobados, el estudiante debe verificar
que contenga todos los cursos, asi como también que su hombre, numero
de carne, sede, carrera y plan de estudios estén escritos correctamente.

e [Fotocopia legible de DPI.

e Fotocopia de acta de graduacion de Profesorado ( solo para solicitud de
inscripcion de licenciatura)

¢ Punto de acta de aprobacién de cierre de pensum de Junta Directiva.

c) La solicitud de cierre de pensum se realiza una sola vez.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud de constancia de cierre de pensum. Forma.H-CA-005.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Constancia de Cierre de pensum

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado Termina: Secretario(a) académico(a)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta expediente y completa
Facul i
acduetad Forma  H-CA-005 solicitud de
Humanidades Interesado 1 constancia de cierre de pensum vy
punto de acta de cierre de pensum,
en Control Académico.
Auxiliar de 2 Recibe y revisa expediente del
control interesado y Forma H-CA-005,
Académico traslada.

; Coordinador de Recibe solicitud de cierre de pensum.
Secretaria control 3 Verifica datos, elabora cierre de
Académica Académico pensum, firmay sella.

Traslada.
Interesado 4 Recibe cierre de pensum firmado por
Control Académico, traslada.
Secretario(a) Recibe constancia de cierre de
Académico(a) 5 pensum, firma 'y entrega al
interesado.
Facultad Recibe Constancia de cierre de
de Interesado 6 pensum.

Humanidades
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: solicitud de constancia de cierre de pensum

Hojalde 1

interesado

Auxiliar de Control
Académico

Coordinador de
Control Académico

Secretario(a)
Académico(a)

inicio

Solicita constancia de

Cierre de pensum, completa
Forma.H-CA-005. Solicitud de
Constancia de cierre de pensum

Recibe y revisa

Recibe constancia de

cierre de pensum firmado
por Control Académico

Forma.H-CA-005 y el
Expediente
completo

Recibe expediente
Verifica datos del

expediente, elabora
cierre, sellay
lo firma

v

F' N

Recibe constancia de
cierre de pensum

.| Recibe constancia,

firmay entrega al
interesado

-~

v

( Final )




Titulo

54. Solicitud y elaboracion de reporte de cursos aprobados

Normas

a) Al solicitar el reporte de cursos, el interesado debe estar inscrito como
estudiante regular.

b) El estudiante debe cancelar el valor del reporte de cursos en Tesoreria de la
Facultad de Humanidades.

c) En el reverso del comprobante de pago Forma. 104-C el estudiante debe
colocar los siguientes datos: Nombre completo, nUmero de carne, codigo de
carrera, sede y plan de estudios.

d) El reporte de cursos es entregado por el Auxiliar de Control Académico en el
momento de presentar la boleta de pago, este tiene validez solamente el dia
gue se emite.

Formulario del procedimiento

a) Comprobante de pago de tesoreria. Forma. 104-C
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica/ Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracion de reporte de cursos aprobados

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: ninguna
Inicia: Interesado Termina: Interesado
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Cancela en Tesoreria, cuota indicada

1 para solicitar reporte de cursos
aprobados.
Facultad
De . .
Interesado Solicita en Ventanilla #3 de Control

Humanidades <
Académico, reporte de cursos

aprobados con el comprobante de
2 pago anotandole los siguientes
datos:-nombre completo, -No. de
carné, -nombre y cédigo de la carrera,
-sede y plan en donde esta inscrito.

3 Recibe comprobante de pago y datos
del estudiante para elaborar reporte
de cursos aprobados.

Secretaria Auxiliar de 4 Verifica que los datos del interesado
Académica Control estén escritos correctamente.
Académico
5 Elabora el reporte de cursos
solicitado.

Entrega al interesado el reporte de
6 cursos aprobados, el cual tiene
validez Unicamente el dia que es
elaborado y entregado.

Fa%“tad Interesado 7 Recibe reporte de cursos aprobados.
e

Humanidades
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracién de reporte de cursos aprobados

Hojaldel

interesado

Auxiliar de Control Académico

Inicio

v

Cancela en Tesoreria cuota indicada
para solicitar reporte de cursos
aprobados

v

Presenta en ventanilla 3 de Control
Académico recibo cancelado
con: nombre completo,

# de carné, nombre y cédigo de carrera,

Sede y plan en el que esta inscrito

Recibe solicitud y datos del

Recibe reporte de cursos aprobados

A estudiante para elaborar reporte
q de cursos aprobados

Verifica datos del
Interesado

v

Elabora reporte
de cursos

v

( final )

A

Entrega al interesado reporte de cursos
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Titulo

55. Digitacion de actas de docentes

Normas

a) El profesor, previo a la entrega de actas de fin de curso a la oficina de Control
Académico, debe revisar el resultado de las notas ya que no esta permitido
realizar modificaciones posteriores.

b) EIl personal de Control Académico no devolvera Actas a los profesores una vez
las mismas hayan sido entregadas en esa oficina.

c) El profesor que practique exadmenes de recuperacion, previo a la aplicacion del
mismo, debe requerir al estudiante la boleta de pago para sustentar dicho
examen, la cual adjuntaran al acta respectiva. Caso contrario no procede aplicar
la prueba al estudiante.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Digitacién de actas de Docentes

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia;: Docente

Termina: Auxiliar de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Docentes 1 Entrega actas a auxiliar de Control
académico
Auxiliar de Recibe actas y traslada a
Control 2 Coordinador de Control Académico.
Académico
Secretaria .
Académica Coordinador de 3 Recibe actas de docentes, revisa y
Control traslada.
Académico
Recibe actas de docentes. Ingresa
Auxiliar de 4 actas de docentes a sistema de
control cOmputo o base de datos.
Académico
5 Archiva permanentemente, actas de

docentes.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Digitacion de actas de docentes
Hojaldel

Auxiliar de Control Académico Docente Coordinador de control

Académico
( Inicio )

v

Recibe actas de docentes, Entrega actas a
traslada. Auxiliar de Control
Académico

'

Recibe actas de docentes,
Revisa Entrega a auxiliar
de Control Académico
para ingresar actas

Al sistema de cémputo

v

Recibe actas de docentes,
las ingresa
al sistema de coémputo

'y

v

Archiva permanentemente
las actas de
docentes




Titulo

56. Realizacion de pruebas especificas de la Facultad de
Humanidades

Normas

El interesado debe cumplir con lo siguiente:
a) Tener resultado satisfactorio en las pruebas de Orientacion Vocacional y de

Conocimientos Basicos.

b) Consultar fecha de Prueba Especifica en la Facultad con el coordinador o la
coordinadora de dicha prueba.

c) Presentar el dia de la prueba la Tarjeta de Orientacion Vocacional, la Tarjeta de
Conocimientos Basicos y DPI o Carné Estudiantil.

d) Estar puntual en el salon donde se va a realizar la Prueba Especifica de la
Facultad.

e) Al obtener resultado satisfactorio, incluir la constancia que se le proporcionara
en su expediente para la inscripcion

Formulario del procedimiento

a) Constancia de prueba especifica Forma.H-AE-001
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento:

Humanidades

Realizacion de Pruebas Especificas de la Facultad de

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Coordinador (a)

Termina: Interesado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinacion
de
Pruebas
Especificas

Coordinador (a)

Informa las fechas de Pruebas
Especificas (Liderazgo Pedagdgico
para profesorados y Comprension
Lectora Unicamente para Licenciatura
en Arte, Letras y Filosofia)

Interesado

Se informa de fechas de Pruebas
Especificas en el cubiculo 03.

Se presenta en fecha programada
para sustentar prueba con:
e Tarjeta de
Vocacional
e Tarjeta de
Basicos
¢ DPI o carné estudiantil

Orientacion

Conocimientos

Coordinador (a)

Extiende y entrega resultado de la
prueba

Interesado

Recibe resultado de la prueba.

5.1 Si el resultado es insatisfactorio,
debe consultar la proxima fecha de la
Prueba y realizarla.

5.2 Si el resultado es satisfactorio, se
informa si el Departamento al que
pertenece la carrera a inscribirse
aplica otra prueba especifica.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Realizacion de prueba especifica de la Facultad de Humanidades

Hojalde 1

Coordinador(a)

estudiante

Inicio

v

Informa las fechas de pruebas especificas
Liderazgo pedagdgico para profesorados y
Comprensioén lectora para licenciatura en
Arte, letras y filosofia

N Se informa sobre pruebas especificas

Extiende y entrega resultado de prueba

En cubiculo 3

v

Se presenta en fecha y hora programada para
Sustentar prueba, presentando tarjeta de

Orientacion vocacional, de conocimientos
bésicos y DPI

v

Recibe resultado

NO Sl

¢ Es satisfactorio el resultado?

Consultar préxima Se informa si el
Fecha de prueba departamento

y realizarla , inicia aplica otra prueba.
nuevo procedimiento

Final
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Titulo

57. Realizacion de Prueba Especifica del Departamento de Arte

Normas

El estudiante debe cumplir con las siguientes normas:
a) Obtener resultado satisfactorio de la Prueba Especifica que aplica la Facultad
de Humanidades.

b) Asignarse la Prueba con la Secretaria en la Sala de Directores con dias de
anticipacion.

c) El dia de la Prueba, presentar documento de identificacion, Tarjetas de
Orientacion Vocacional, Conocimientos Basicos y Constancia de la Prueba
Especifica de la Facultad.

d) Estar puntual con su documentacion completa, boligrafo, lapiz y borrador en el
salon donde se aplicara la Prueba.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento:

Arte

Realizacion de Prueba Especifica del Departamento de

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Coordinador (a)

Termina: Interesado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinacion
de Pruebas

Coordinador (a)

1

Informa sobre prueba especifica.

Departamento
de Arte

Interesado

Se informa y asigna con dias de
anticipacion a la Prueba.

Presenta lo siguiente el dia de la

prueba:

e DPI

e Tarjeta de Orientacién Vocacional

e Tarjeta de Conocimientos Basicos

e Tarjeta de Liderazgo
(profesorados) o Tarjeta de
Comprension Lectora (Licenciatura
en Arte)

Director (a)

Aplica la prueba al interesado.

4.1 Si el resultado es satisfactorio,
entrega de tarjeta de:

e Habilidad abstracta

¢ Relaciones Espaciales

e Razonamiento Mecéanico

4.2 Si el resultado es insatisfactorio
informa al interesado a cerca de
segunda oportunidad.

Interesado

Procede a inscribirse incluyendo las
Tarjetas de Pruebas Especificas en su
expediente.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: Prueba especifica del departamento de Arte

hojaldel

Coordinador de
Pruebas

Interesado

Director del departamento

Inicio

Informa
Sobre la aplicacion
de la prueba

A\ 4

Se informa y asigna con
anticipacion la prueba

Presenta DPI, tarjeta de orientacion
vocacional, de conocimientos
bésicos y de liderazgo
(profesorado), Comprension lectora
(licenciatura en arte)

A

v

Aplica la prueba

Jfué

NO satisfactorio

v

el resultado?

Informa sobre
Segunda
oportunidad

entrega
tarjetas de
constancia
de prueba

Recibe resultados
y procede a inscribirse
incluyendo las pruebas
en su expediente.




Titulo

58. Realizacion de Prueba Especifica del Departamento de
Idiomas

Normas

El estudiante debe cumplir con los siguientes requerimientos:
a) Obtener resultado satisfactorio en la Prueba Especifica de la Facultad.

b) Informarse acerca de las fechas programadas para la realizacion de la Prueba
Especifica de la Seccion, con la Secretaria de la Sala de Directores.

c) Tener conocimientos del idioma inglés a nivel intermedio alto.
d) Cancelar el costo de la Prueba de Q50.00 el dia calendarizado para la misma.

e) Realizarse las dos fases que corresponden a la Prueba (escrita y oral
(entrevista), siempre y cuando apruebe la primera.

f) Presentarse puntualmente en la fecha programada en el salon donde se
aplicard la Prueba.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento: Realizacién de Prueba Especifica del Departamento de

Idiomas

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Coordinador (a)

Termina: Interesado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordina con el director/a del
Coordinador (a) 1 Departamento, calendarizacion
para aplicar Prueba Especifica.
Se asigna prueba en sala de
Interesado 2 Directores, cancela su costo y
presenta documentacion.

. Director(a) del Aplica la prueba al interesado en
Unidad de Departamento 3 dos fases: prueba escrita y
Asuntos de Idiomas entrevista oral.

estudiantiles
Realiza la prueba.
4.1 Si no aprueba, espera nueva
Interesado 4 oportunidad.
4.2 Si aprueba, espera entrega de
constancias.
Director(a) del Entrega tarjeta de  prueba
Departamento 5 especifica de seccion de idiomas.
de Idiomas
Interesado 6 Recibe tarjeta de aprobacion.

Procede a inscribirse.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento: Prueba especifica del Departamento de Idiomas
Hojalde 1

Coordinador(a) Interesado Director de Departamento

Inicio

Se asigna prueba en sala de
Directores, presenta documentacion
y cancela su costo

Coordina con el Director

del Departamento I
Calendarizacion para la q
Aplicacion de la prueba

Aplica la prueba al
interesado, en dos fases:
prueba escrita
y entrevista oral

v

Realizala |,
prueba

|

fue
satisfactorio el
resultado?

NO

Entrega tarjeta
Espera Espera entrega de prueba especifica
nueva oportunidad de constancia de seccion de idiomas

v

Fy

Recibe tarjeta y procede
a inscribirse

v

( Final )
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Titulo

59. Coordinaciéon del Programa de Egresados y Empleadores

Normas

a) Toda actividad programada debe ser supervisada y autorizada por la
coordinacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, y con el respectivo visto
bueno del Decano y Junta Directiva.

b) Los participantes de las actividades realizadas por el Programa de Egresados y
Empleadores, deben ser uUnicamente egresados de la Facultad y personal
invitado por la misma.

c) Los interesados o las interesadas de las diversas actividades que se realizan
deben informarse a través de los medios visuales que se colocan en cartelera
de la Facultad, en la pagina web, o personalmente con el o la asistente del
coordinador del programa.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento: Coordinacion del Programa de Egresados y Empleadores

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia:  Coordinador (a) de
Programas de Egresados y

Empleadores

Termina: Interesado

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
Asuntos
Estudiantiles

Coordinador (a)
de Programas
de Egresadosy
Empleadores

Planifica 'y coordina  programas
educativos, culturales y deportivos
enfocados a los egresados.

Coordina convocatorias nacionales e
internacionales de capacitaciones,
talleres, conferencias, entre otros, que
sean de beneficio para los egresados

Coordina y verifica la base de datos
para comunicarse con facilidad con
egresados y empleadores

Informa por distintos medios, las
actividades de interés para egresados y
empleadores.

Delega acciones a su asistente de
coordinacion.

Asistente del
coordinador (a)

Realiza acciones delegadas por el
coordinador.

Gestiona los tramites administrativos
internos y externos.

Actualiza informacion en el link de
Programa, en la cartelera, la bolsa de
empleos y la base de datos de
egresados y empleadores.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos | Hoja No. 2 de 2
Estudiantiles
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asistente del 7 Informa al coordinador(a) sobre
coordinador (a) avances Yy logros de sus gestiones.
8 Recibe informacion sobre avances y
Unidad de Coordinador (a) Logros de su asistente.
Asuntos de Programas
Estudiantiles | d& Egresadosy . . iy
Empleadores Atiende al interesado en relacion a la
9 actualizacion de datos, diferentes
programas y/o actividades planificadas.
Interesado 10 Recibe informacién sobre las

actividades programadas
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Asuntos Estudiantiles
Titulo del Procedimiento: coordinacion de programa de egresados y empleadores Hojalde 1

Coordinador del programa Asistente del coordinador interesado

Inicio

v

Planifica y coordina programas educativos,
culturales y deportivos enfocados
en los egresados

Coordina convocatorias nacionales e
internacionales de capacitaciones,
talleres, conferencias, entre otros, que
sean de beneficio para los egresados.

!

Coordina y verifica la base de datos para
comunicarse con egresados y empleadores.

l

Informa por distintos medios sobre las
actividades de interés a egresados y
empleadores.

Realiza acciones asignadas. Actualiza
informacion en el link del programa,
Delega acciones a su asistente de en la cartelera, la bolsa de empleos
Coordinacion. yla base de datos de
egresados y empleadores

v

v

Recibe informacién sobre avances 4
y logros de su asistente.

l

Atiende al interesado en relacion L »
a la actualizacion de datos, »  recibe informacion sobre
diferentes programas y/o actividades programadas

actividades planificadas

v

( final )
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Titulo

60. Coordinaciéon de Tutorias Académicas

Normas
El coordinador debe cumplir con las siguientes normas:

a) Mantener comunicacion con los directores/as de los departamentos, escuelas
y/o secciones para informarse sobre los cursos que debe programar en la
Tutorias.

b) Planificar actividades de Tutoria Académica de los cursos de las carreras que
ofrece la Facultad.

c) Velar porque los tutores sean personas iddéneas para el curso de tutoria a
trabajar.

d) Asesorary evaluar a los tutores/as que colaboran con el programa tutorial.

e) Velar porque los que intervienen en la accion tutorial trabajen segun los
lineamientos que rige el programa de Tutoria.

f) Estar en constante comunicacién con el Instituto de Formacion y Actualizacion,
para programar actividades de formacion y actualizacion a los profesionales que
fungen como tutores.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Unidad de Asuntos Estudiantiles

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de Tutorias Académicas

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Coordinador (a) de

Termina: Coordinador (a) de Tutorias

Tutorias
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Calendariza tutorias para las carreras
1 de la Facultad con los directores de los
Departamentos
Codoer (.jl.lgt%dr?; S(a) Planifica y coordina actividades de
2 Tutoria Académica de los cursos de las
Carreras de la Facultad
Coordina a tutores/as especializados
unidad P | cenatres onde se neceste
Asuntos )
Estudiantiles
4 Planifica la accion tutorial del curso
asignado.
Tutor (a) 5 Coordina las distintas actividades de la
tutoria del curso.
6 Elabora un informe de la accién tutorial
gue le corresponde.
Coordinador (a) 7 Recibe informe del tutor y evalla

de Tutorias

necesidades de capacitacibon vy
asesoria del tutor/a para su
actualizacion constante.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: coordinacion de tutorias académicas
Hojalde 1l

Coordinador(a) de tutorias tutor

Inicio

Calendariza tutorias con los
Directores de los Departamentos

Planifica la accion tutorial
del curso asignado.

A 4

v

Planifica y coordina actividades de Tutoria
Académica de los cursos de las Carreras
de la Facultad

4
Coordina las distintas actividades
4 De la tutoria del curso a su cargo.
Coordina a tutores/as especializados en las
asignaturas donde se necesite la realizacion
de tutorias.
v

Elabora un informe de la accién
Tutorial que le corresponde

Recibe informe del tutor.
y lo entrega

Evallda necesidades de capacitacion
y asesoria del tutor/a para
su actualizaci6n constante

'

v

( Final )




Titulo

61. Préstamo material bibliografico interno y externo

Normas

a) Para Préstamo de material bibliografico los estudiantes de la Facultad de
humanidades deben presentar carne vigente.

b) Personas ajenas a la Facultad de Humanidades que necesiten hacer uso de
material bibliografico deben presentar DPI o pasaporte y llenar Forma.H-B-001.

c) Si el préstamo de material bibliografico es externo, se debe archivar el
documento de identificacion del usuario, se coloca sello con fecha de devolucion
en la ficha del documento prestado (H-B-002).

d) Si durante préstamo externo, el material bibliografico es deteriorado o
extraviado, el usuario debe restaurarlo o reponerlo.

e) Si el material bibliografico es extraviado durante un préstamo externo y ya no

existen ejemplares en el mercado, el usuario debe cancelar el valor del mismo.

Formularios del procedimiento

a)
b)

Solicitud de material bibliografico. Forma.H-B-001.
Ficha de devolucién para préstamo externo.Forma.H-B-002.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Préstamo de material bibliografico externo e interno

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Biblioteca

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Usuario 1 Solicita material bibliogréfico.
Auxiliar de 2 Atiende al usuario proporcionando la
biblioteca informacion que le solicita, le entrega
Forma.H-B-001.
Completa Forma.H-B-001. con sus
Usuario 3 datos personales y del material
bibliogréafico a utilizar. Traslada.

] Recibe documento de identificacion del
Secretaria 4 usuario (carnet USAC/ DPI) y Forma.H-
Académica B-001 debidamente completada.

5 Verifica datos del usuario y del material
Auxiliar de solicitado.
biblioteca
Previo a la entrega del material
solicitado,  pregunta al usuario si el
préstamo es interno.
6 6.1 Si es préstamo interno entrega

material solicitado.
6.2 No es préstamo interno, entrega e
indica fecha de devolucion en Forma.H-
B-002.Ficha de devolucién para
préstamo externo.




Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Biblioteca Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe material solicitado.
7.1 Si es préstamo interno hace uso del
material dentro de las instalaciones de
7 la biblioteca. Sigue paso 8.
. 7.2 No es préstamo interno retira el
Usuario material solicitado de la biblioteca y lo
devuelve en la fecha indicada por el
auxiliar de biblioteca. Forma.H-B002.
8 Cuando termina de utilizar el material
Secretaria solicitado, devuelve.
Académica
9 Recibe material bibliografico. Revisa
gue se encuentre en las condiciones en
Auxiliar de gue fue prestado.
biblioteca
10 Devuelve documento de identificacion
al usuario.
11 Archiva el material bibliografico.




231

Diagrama de Flujo
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Usuario Auxiliar de Biblioteca

IO ©
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Solicita material bibliogréafico le entrega Forma.H-B-001

@
Completa Forma.H-B-001

con datos personalesy |4
del material bibliografico

O,

Recibe documento de identificacion
Del usuario (carné USAC / DPI)

Y Forma.H-B-001

v

Verifica datos
del usuario y
del material
solicitado

Sl
¢Es préstamo
interno?

v v
Entrega material Entrega material e indica
Solicitado fecha de devolucion.
Forma.H-B-002.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica / Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Préstamo de material bibliografico interno y externo

Hoja 2 de 2

Auxiliar de Biblioteca

Usuario

v

v

Recibe material bibliogréafico

¢Es préstamo
interno?

v

bibliografico

Utiliza el material

Devuelve en fecha

dentro de la biblioteca Forma.H-B-002.

Retira el material de la Biblioteca|

Recibe material
prestado y verifica que
se encuentre en las
condiciones en que

V'S

Cuando termina de utilizar material
solicitado, devuelve.

fue prestado

Devuelve documento de identificacion

bibliografico
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Titulo
62. Préstamo de equipo audiovisual
Normas
a) El préstamo de Equipo Audiovisual es exclusivo para docentes y estudiantes de

b)

f)

9)

h)

la Facultad de Humanidades que cumplan con los requisitos de préstamo.

El uso del Equipo Audiovisual es uUnicamente para fines didacticos de la
Facultad de Humanidades.

El estudiante puede solicitar el Préstamo de Equipo Audiovisual al completar
H-A-001 y presentar su carnet vigente.

Es responsabilidad del Auxiliar de Medios Audiovisuales orientar sobre la
instalacion y uso del Equipo Audiovisual antes de entregarlo al estudiante.

El docente que solicite Equipo Audiovisual debe completar H-A-001 y el Auxiliar
de Medios Audiovisuales le instalara el Equipo.

El docente es responsable del uso del Equipo Audiovisual que solicite hasta que
este sea retirado por el Auxiliar de Medios Audiovisuales.

El estudiante debe devolver el equipo al Auxiliar de Medios Audiovisuales quien
debe verificar que el equipo se encuentre en buen estado.

Si el equipo fue dafiado durante un Préstamo, el Auxiliar de Medios
Audiovisuales al momento en que el usuario lo devuelve, verifica el dafio y hace
un informe que traslada al jefe inmediato, adjuntando H-A-001, determina como
se repara el equipo dafnado.

Formulario del procedimiento

a)

Solicitud de equipo audiovisual. Forma.H-AV-001.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo audiovisual

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Medios Audiovisuales

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita equipo audiovisual en CREAH
Facultad de . .
Humanidades Usuario (Centro_ de Recursos Audiovisuales de
Humanidades).
Secretaria Auxiliar de 2 Entrega al usuario Forma.H-AV-001.
Académica Medios Solicitud de equipo audiovisual. Y pide
Audiovisuales completarla
Facult_ad de Usuario 3 Recibe y completaforma.H-AV-OOl_ y
Humanidades traslada al auxiliar de Medios
Audiovisuales
Recibe Forma.H-AV-001, debidamente
completada. Verifica disponibilidad de
equipo para préstamo.
Académica Medios prestamo. _ .
Audiovisuales 4.2 Si no hay, informa al usuario y
acuerdan cambios de fecha y/u hora.
5 Programa préstamo conforme solicitud.
Procede a realizarlo.
6 Recibe y hace uso del equipo
Facultad de audiovisual prestado.
Humanidades Usuario
7 Devuelve el equipo prestado.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica / Audiovisuales Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe y revisa que el equipo esté en
las condiciones que fue entregado.
Auxiliar de 8.1 Si el equipo durante el préstamo
Secretaria I\_/Ieo!los 8 fue_ dafado, redacta un informe al cual
Académica Audiovisuales adjunta Forma.H-AV-001 y IQ traslada
a Secretario(a) Adjunto(a). Sigue paso
9.
8.2 Si el equipo no estd dafado, lo
guarda en el lugar correspondiente.
Secretaria Recibe informe, al verificar equipo
Adjunta Secretario (a) 9 dafiado toma la decision de repararlo,

Adjunto (a)

responsabiliza al usuario del pago de la
reparacion o compra de uno nuevo.




Diagrama de Flujo
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v
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v
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|
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\ 4

v
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A
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A Recibey
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Titulo
63. Coordinaciéon y supervision de servicios funcionales
Normas
a) La Secretaria Adjunta de la Facultad de Humanidades, es responsable de

b)

d)

resolver los problemas y debe garantizar el orden y mantenimiento del edificio
de la Facultad.

La Secretaria Adjunta de la Facultad de Humanidades, debe determinar y
evaluar las necesidades de la Facultad de Humanidades y lo que se refiere
especificamente al Personal Administrativo y a los Departamentos de:
Recepcion e Informacion, Tesoreria, Impresiones, Archivo, Vigilancia, Personal
Operativo y Almacén, son funciones propias de la Secretaria Adjunta.

La Secretaria Adjunta debe planificar, organizar, controlar y dirigir la politica
administrativa de la Facultad de Humanidades.

Controlar y supervisar la existencia y distribucion de los recursos materiales, es
responsabilidad de la Secretaria Adjunta de la Facultad.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Coordinacion y Supervisién de Servicios Funcionales

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: ninguna

Inicia: Secretario(a) Adjunto Termina: Secretario(a) Adjunto

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad
de
Humanidades

Secretario (a)
Adjunto

1

Recibe diariamente informes, del
encargado de Vigilancia y del
encargado del Personal Operativo.

Verifica los informes recibidos,

2.1 Si hubiere dificultades menores de
solucion inmediata, las resuelve. (Sigue
paso 4.)

2.2 Si no es posible resolver traslada al
Decano de la Facultad. Sigue paso 3.

Decano

Recibe informe, verifica, analiza vy
resuelve.

Secretaria
Adjunta

Secretario (a)
Adjunta

Supervisa y controla la ejecucion de las
tareas de los Departamentos de
Tesoreria, Impresiones, Archivo vy
Vigilancia de la Facultad de
Humanidades.

Registra y controla el equipo mobiliario
de la Facultad, tanto su uso como la
disponibilidad para la poblacién
estudiantil y para todo el personal de la
Facultad de Humanidades.

Planifica y ejecuta acciones que
optimicen los recursos de que dispone
la Facultad, para garantizar la eficiencia
y la eficacia.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Vela porque las instalaciones de la
Secretaria Secretario (a) Facultad de Humanidades se
Adjunta Adjunta 7 encuentren en buen estado y en

condiciones apropiadas para realizar
las actividades diarias programadas,
tanto Docentes como Administrativas.




Diagrama de Flujo
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Operativo

v
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|
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Cuando el problema Cuando el problema
es de solucién requiere solucion de > Recibe,
inmediata resuelve. Decano verifica,
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resuelve
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”| ejecucion de Tareas de
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v
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y disponibilidad del
mobiliario y equipo de
la Facultad

v
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y la eficacia

Vela el buen estado

y las condiciones de

las instalaciones de
la Facultad

v

Final )
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Titulo

64. Elaboracion de documentos oficiales

Normas

a) La elaboracion de la documentacion oficial del Departamento de Secretaria
Adjunta de la Facultad de Humanidades, debe ser realizada con responsabilidad
y confidencialidad.

b) Es responsabilidad de la secretaria del Secretario(a) Adjunto de la Facultad de
Humanidades, verificar y controlar los correlativos de cada documento oficial
gue elabora.

c) El correcto uso de los sellos oficiales del Departamento de Secretaria Adjunta
de la Facultad de Humanidades, es responsabilidad del Secretario(a) Adjunto.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de documentos oficiales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna.

Inicia: Secretario (a) Adjunto

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Secretario (a)
Adjunto

Solicita la redaccién, elaboracién o
transcripcion de documentos oficiales
(carta, circular, providencia,
memorandos, punto de actas, agenda
de sesiones, minuta de sesion, indice
de actas, transcripcion final de actas).

Secretaria

Recibe solicitud, anota en el cuaderno
de correlativos el numero que
corresponde a cada documento; anota
entre paréntesis el asunto y la fecha de
elaboracion.

En la computadora, elabora los
documentos solicitados, los imprime en
original y copia. Coloca los sellos
correspondientes y traslada para firma.

Secretario (a)
Adjunto

Recibe documento elaborado en
original y copia, verifica.

4.1 Si no necesita correccion, firma y
traslada.

4.2 Si necesita correccion, indica y
traslada.

Secretaria

Recibe documento,

5.1 Si no hubo correcciones, elabora
conocimiento con copia y traslada el
documento con copia al mensajero.
Archiva la copia con firma de recibido.
(Sigue paso 6.)

5.2 Si hubo correcciones, las realiza y
traslada. (Sigue paso 4.)
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Elaboracion de | Hoja No. 2 de 2
documentos oficiales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe documentacién por medio de
conocimiento. Firma de recibido,
Secretaria Mensajero 6 procede a elaborar conocimiento con
Adjunta copia y realiza la entrega al

Departamento de la Facultad de
Humanidades, correspondiente.




Diagrama de Flujo
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v
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v

A\ 4

( Final )
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Titulo

65. Autorizacion de solicitudes varias

Normas

a) Toda solicitud presentada para autorizacidon de Secretaria Adjunta, debe ser
aprobada previamente por el jefe inmediato del solicitante.

b) De la naturaleza de la solicitud, depende el tiempo que requiere para darle
solucion.

c) Toda autorizacién para la obtencién de un bien material, dentro de la Facultad
de Humanidades, es responsabilidad de la Secretaria Adjunta de la Facultad.

d) Sila autorizacion requiere aprobacion del Decano debe trasladarsele.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Autorizaciéon de Solicitudes Varias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna.

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento y/o Solicita autorizacién, para determinado
Unidad dela Interesado 1 asunto.
Facultad
de Humanidades
Secretario (a) Secretaria 2 Recibe solicitud, verifica y traslada.
Adjunto Oficinista
Recibe solicitud y evalla,
Adjunta Adjunto devuelve a la secretaria. (sigue
paro 4.1)
3.2 Si la solicitud no procede, devuelve
a la secretaria. (sigue paso 4.2)
Recibe solicitud y verifica,
4.1 Si ha sido autorizada redacta y
Secretario (a) Secretaria 4 adjunta un documento de
Adjunto Oficinista complementacion para que proceda la

solicitud. Notifica al interesado.

4.2 Si la solicitud no ha sido autorizada,
notifica al interesado.
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v

( Final )




Titulo

66. Mensajeria interna y externa de la Facultad de Humanidades

Normas

a) El personal encargado de la mensajeria cuando recibe y cuando entrega, debe
verificar la documentacion.

b) La confidencialidad que requiere la recepcion y entrega de la correspondencia,
debe ser observada estrictamente por la Secretaria Adjunta de la Facultad de
Humanidades.

c) Larecepcion y entrega de la correspondencia interna y externa, se debe llevar a
cabo bajo los criterios establecidos por la Secretaria Adjunta de la Facultad de
Humanidades.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Mensajeria internay externa de la Facultad de Humanidades

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Mensajero

Termina: Unidad externa

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Mensajero

En ventanilla de informacion y en los
diferentes  departamentos de Ia
Facultad de Humanidades, recibe
documentacion por medio de
conocimiento, para entregar dentro y
fuera de la Facultad.

Verifica el destino de la documentacion
recibida y la clasifica para realizar la
entrega.

Entrega documentacion,

3.1 Si la documentacién es interna,
elabora conocimiento con copia y hace
la entrega a los diferentes
Departamentos de la Facultad de
Humanidades. (Sigue paso 4)

3.2 Si la documentacibn es para
entrega externa, elabora conocimiento
con copia y hace la entrega a la unidad
externa. (Sigue paso 5).

Facultad de
Humanidades

Departamento
de Facultad de
Humanidades

Recibe documentacién, por medio de
conocimiento y firma de recibido.(fin)

USAC

Unidad externa

Recibe documentacién, por medio de
conocimiento y firma de recibido (fin).
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Mensajero Departamento de la Facultad Unidad Externa

Inicio

Recibe documentacion
en Ventanilla de
Informacién y en los
Departamentos

v

Verifica el
destino de la
documentacion
y clasifica para
realizar la entrega

v

Entrega
documentacion

NO ¢ ¢La entrega ) S
es interna?
Hace la entrega Hace la entrega Recibe la documentacion
por medio de por medio de P por medio de conocimiento
conocimiento conocimiento

Recibe la documentacion
por medio de conocimiento

O

v

( Final )

v
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Titulo
67. Recepcidon y entrega de Informacion, Solicitudes y
Documentacion
Normas

a) Para que el interesado reciba informacion oportuna, debe ser claro y especifico
en su solicitud.

b) Antes de dar ingreso a una solicitud, la persona encargada de la ventanilla de
informacion y recepcion, debe verificar que el solicitante presente los requisitos
exigidos para que proceda el tramite.

c) La persona encargada de la ventanilla de informacion y recepcion, debe
basarse en la documentacion oficial de la Facultad de Humanidades, para
brindar informacion oportuna al interesado.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Recepcidon e Informacion

Titulo del
Documentacion.

Procedimiento:

Recepcion y entrega de Informacién, Solicitudes vy

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Oficinista

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Entidad
Interesada

Interesado

Se presenta en ventanilla de
informacién, para solicitar informacion
y/o documentacién de su interés.

Secretaria
Adjunta

Oficinista

Proporciona informacion y
documentacion solicitada.

USAC

Mensajeria
(internay
externa)

Se presenta en ventanilla de
informacién, para entregar solicitudes,
informacion y/o  documentacion, por
medio de conocimiento con copia.

Secretaria
Adjunta

Oficinista

Recibe solicitudes, informacion y otra
documentacion que personal interno y
externo de la Facultad de
Humanidades, entregan en la
ventanilla de informacién. Firma copia
de conocimiento con que se realiza la
entrega de documentacion oficial.

Verifica solicitudes y documentacion
recibida. Las clasifica, registra y
elabora conocimiento con copia.
Traslada.

Mensajero
(interno)

Recibe para entregar dentro o fuera de
la  Facultad de Humanidades,
solicitudes y documentacion por medio
de conocimiento y firma copia de
recibido.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Recepcion e Informacion | Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Mensajero Verifica el destino de las solicitudes y
Adjunta (interno) 7 de la documentacion recibida, la

clasifica y elabora conocimiento con
copia. Realiza la entrega.




Diagrama de Flujo
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Entrega informacion
y/o documentacion,
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documentacion interna
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de Humanidades

Verifica solicitudes
y documentacion
recibida. Clasifica,
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conocimiento.
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documentacion por
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\ 4
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dela
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recibida, la clasifica y
elabora conocimiento.
Realiza la entrega.

v

Final
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Titulo

68. Compra de materiales, bienes y suministros

Normas

a) Toda solicitud de compra debe ser autorizada por el jefe inmediato del
interesado.

b) La solicitud de compra es aceptada solo si es elaborada de forma especifica,
clara y sin correcciones.

c) El tesorero de la Facultad de Humanidades, es el responsable de verificar la
disposicion presupuestal y la base de cotizacion.

d) Toda compra a realizar debe regirse por lo establecido en el Sistema Integrado
de Compras -SIC-.

e) Todo pago al proveedor es realizado contra factura.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud de compra de materiales, bienes y suministros. Forma.SIC-01.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Compra de materiales, bienes y suministros.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No.

Actividad

Departamento
y/o Unidad de
la Facultad
de
Humanidades

Interesado 1

Elabora Solicitud de Compra de
materiales, bienes y suministro y
traslada para autorizacion. Forma. SIC-
01.

Jefe Inmediato

Recibe Solicitud de Compra. Forma
SIC-01.

2.1 Si procede, autoriza y devuelve.
Sigue paso 3.

2.2 Sino procede, devuelve.

Interesado 3

Recibe Solicitud de Compra autorizada
por Jefe Inmediato y traslada. Forma.
SIC-01.

Secretaria
Adjunta

Tesorero 4

Recibe Solicitud de Compra
debidamente autorizada, procede a
verificar disponibilidad presupuestaria y
revisa bases de cotizacion. Forma.
SIC-01.

4.1 Si el monto a gastar es menor a
Q. 10,000.00, se procede a cotizar con
un minimo de 2 proveedores.

4.2 Si el monto a gastar es mayor a
Q. 10,000.00, sube la oferta al Portal
de GUATECOMPRAS, para publicar el
evento, fijando lugar, direccion, dia,
hora y forma para entregar cotizacion.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.
Recibe las ofertas.
5.1 Si todo procede segun Ilo
establecido en el Sistema Integrado de
Compras —SIC- se elabora la orden de
5 compra y se efectia la compra. Sigue
Secretaria Tesorero paro 6.

Adjunta . ) _
5.2 Si no procede segun lo establecido
en el Sistema Integrado de Compras
—SIC-, se espera una hueva oferta para
proceder a elabora la orden de compra
y se efectlia la compra. Sigue paso 6.

6 Certifica disponibilidad presupuestaria,
adjunta a la orden de compra y
traslada.
Secretario (a) 7 Recibe expediente, califica, registra el
Facultad de Adjunto gastoy traslada.
Humanidades
, 8 Recibe expediente conformado, revisa,
Auditor visa y traslada.
Departamento 9 Recibe expediente, verifica, emite
de Contabilidad Contador cheque con su respectiva copia y
Facultad de traslada.
Humanidades
10 Recibe expediente y cheque con su
respectiva copia.
Secretaria Tesorero
Adjunta Efectia el pago contra factura al
11 proveedor, solicita firma de recibido en

la copia del cheque y la archiva.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Compra de materiales, bienes y suministros.

Hoja 2 de 2

Tesorero

Secretario(a) Adjunto

Auditor
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Recibe ofertas
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¢Procede la
compra segun
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NO

Sl

Se espera Se elabora
nueva oferta orden y se
compra

traslada

Certifica disponibilidad
presupuestaria, la adjunta
a la orden de compra y

Recibe expediente,
N califica, registra el

y cheque con su
respectiva copia

Recibe expediente

gasto y certifica

disponibilidad
presupuestaria. Traslada

v

Recibe expediente
conformado.
Revisa,
visa y traslada

v

Recibe expediente,
verifica, emite
cheque con su

copia y traslada

A

A 4

Efectla el pago
contra factura al

firma de recibido

proveedor, solicita




Titulo

69. Elaboracion de Conciliacion Bancaria

Normas
a) Las conciliaciones bancarias deben elaborarse cada mes.

b) El auditor es responsable de verificar que le han enviado original y copia del
formulario de la conciliacion bancaria, del estado de cuenta y de los codos con
sus respectivos cheques emitidos en cada mes, asi como de la anotacion del
Libro de Bancos.

c) Los célculos de los intereses y el descuento del Impuesto Sobre la Renta deben
realizarse mensualmente.

d) El tesorero debe trabajar en formularios bancarios que consisten en formatos
de hojas mdviles establecidos y autorizados por la Contraloria de Cuentas. En
ellos se detalla:

a. Fecha
b. Nombre
c. Valores
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliacién Bancaria

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto

Paso

Responsable No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Tesorero

1

Mensualmente recibe del Banco el
Estado de Cuenta Original.

Revisa los créditos y débitos.

Trabaja en dos formularios con sus
respectivas copias, que se denominan:
a. Libro de Bancos
b. Conciliacién Bancaria

Opera y cuadra datos numéricos de las
cuentas de cheques de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, con los
Estados de Cuenta enviados por el
Banco.

Integra la documentacion en originales
y copias,

a. Cheques

b. Estado de Cuenta

c. Hojas moviles

Envia el expediente en original y copia
a Auditoria Interna.

Facultad
de
Humanidades

Auditor

Recibe expediente en original y copia,;
confronta, da visto bueno, registra
documentos, firma y sella la original de
recibido y devuelve. Conserva copia y
la archiva.




Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Secretaria Tesorero 8 Recibe original debidamente firmada y

Adjunta sellada. Archiva la copia para

resguardo y custodia.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Conciliacién Bancaria

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Hojaldel
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Auditor

( Inicio )
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Estados de Cuenta
en original

A
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crédito y
los débitos

v
Trabaja en original y copia
los dos formularios:
-Libro de Bancos

-Conciliacién Bancaria

v
Opera y cuadra datos numéricos
de las cuentas de cheques de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala, con los Estados de
Cuenta enviados por el Banco.

A

Integra la documentacion
en originales y copias

Envia el expediente con

Recibe el expediente con
copia confronta, da visto
bueno registra, firmay

v

copia a Auditoria Interna

Archiva original
firmada y
sellada 'y

sella la original y devuelve.
Conserva copia.




Titulo

70. Nominacién de Personal Docente

Normas

a) El tesorero de la Facultad de Humanidades, es el responsable de verificar la
disponibilidad presupuestal.

b) El Departamento de Tesoreria de la Facultad de Humanidades, debe llevar un
registro y control de las propuestas de nombramiento y contratacion de personal
docente.

c) La autoridad nominadora de la Facultad de Humanidades, es la responsable de
autorizar el nombramiento del personal docente, mediante firma y sello
correspondiente.

d) El presente procedimiento se rige por lo establecido en el Sistema Integrado de
Salarios. —SIS-.

Formulario del procedimiento

a) Propuesta para Nombramiento de Personal Docente de la Facultad de
Humanidades. Forma.H-TS-002.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Nominacién de Personal Docente

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Tesorero

Termina: Caja

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Previo a solicitar autorizacion para
1 nombramiento y contratacion, verifica
la disponibilidad presupuestal para
Secretaria Tesorero plazas docentes.
Adjunta
Informa a los diferentes Departamentos
2 para la propuesta de nombramiento.
Forma.H-TS-002.
Directores de 3 Reciben expediente, revisan, analizan y
Departamentos trasladan. Form.FH-TS-002.
Facultad Junta Directiva 4 Recibe expediente, analiza, aprueba y
de traslada. Forma.FH-TS-002.
Humanidades
Profesional de Recibe expediente, verifica, analiza,
Recursos 5 autoriza y traslada. Forma.FH-TS-002.
Humanos
Tesorero 6 Recibe autorizacion, elabora Nomina
de Pago, traslada.
) 7 Recibe autorizacion y orden de emision
Tesoreria de cheque.
Caja
8 Elabora cheque con su respectivo

baucher, verifica para control de
calidad. Posteriormente se le entrega al
beneficiario en ventanilla.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Nominacién de Personal Docente

Hoja 1 de 2

Tesorero

Directores de
Departamentos

Junta Directiva

Profesional de
Recursos
Humanos

Inicio

v

Previo a solicitar
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contratacion, verifica
disponibilidad
presupuestal

v

Informa a los
Departamentos para la
propuesta de nom-

bramiento Forma.H-TS-002

A\ 4

Reciben expediente,
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Nombramiento de Personal Docente Hoja 2 de 2

Tesorero Caja

Recibe autorizacion,
elabora Némina de
pago

A\ 4

Recibe autorizacion y
orden de emisién de
cheque.

\ 4

Elabora cheque con su
baucher, verifica para
control de calidad.
Posteriormente se le
entrega al beneficiario
en ventanilla

v

Final




Titulo

71. Baja de bienes muebles del inventario

Normas

a) Toda solicitud de baja de un bien mueble de la Facultad de Humanidades, debe
ser presentada al Departamento de Tesoreria con la previa autorizacion del jefe
inmediato del interesado.

b) EIl Dictamen Técnico es solicitado por el Tesorero, dependiendo de la naturaleza
del bien mueble que se quiere dar de baja.

c) El Tesorero de la Facultad de Humanidades, debe llevar los libros y registros
auxiliares siguientes:
a. Libro Auxiliar de Registro de Bienes de Inventario.
b. Libro Auxiliar de Registro de Disminuciones o Bajas de Inventario.

d) El Departamento de Tesoreria de la Facultad de Humanidades, decide el

destino de los bienes muebles dados de baja (Subasta, Donacion, Desecho o
Destruccion de los mismo).

Formulario del procedimiento

a)

Solicitud para dar de baja bienes muebles de la Facultad de Humanidades. Forma.H-
TS-003.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta/ Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Inventario

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora solicitud para dar de baja a un
Interesado 1 bien mueble, identificando claramente
Facultad el bien asi como las razones para darle
de de baja. Forma.H-TS-003. Traslada.
Humanidades
Recibe solicitud, analiza,
Jefe Inmediato 2 2.1 Si procede aprueba y traslada.
(Sigue paso 3)
2.2 Si no procede, devuelve.
Recibe solicitud aprobada, evalia y
determina si procede un dictamen
técnico o no.
Secretaria Tesorero 3 3.1 Si requiere dictamen técnico (sigue
Adjunta paso 4)
3.2 No requiere dictamen técnico
(sigue paso 5. a), b), c).
Facultad Recibe solicitud, procede a evaluar y
de Técnico 4 verificar el bien mueble, elabora
Humanidades reporte, dictamina y traslada. (Sigue
paso 6)
Recibe dictamen técnico,
a) Localiza niumero de inventario para
Secretaria Tesorero 5 ubicar las tarjetas de registro del
Adjunta bien.

b) Verifica fisicamente el bien y los
datos obtenidos en el dictamen.




c) Conforma expediente, traslada.

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad Recibe expediente, evalia el bien
de Auditor 6 mueble que se quiere dar de baja,
Humanidades elabora dictamen y autoriza.
Adjunta
Secretario (a) 8 Recibe expediente y autoriza.
Adjunto
Junta Directiva Decano 9 Recibe expediente, revisa y autoriza.
Recibe expediente debidamente
10 autorizado, anula la tarjeta de registro
Secretaria Tesorero del bien, con una nota que contenga
Adjunta las debidas especificaciones.

11 Elabora para Auditoria un informe con

copia y traslada.
Facultad Recibe informe en original y copia.
de Auditor 12 Firma copia de recibido y devuelve.

Humanidades Archiva original.
Solicita a Secretaria Adjunta, indicacién
Adjunta (Venta directa, Subasta, Donacion,

Desecho o Reciclaje).
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles del Inventario Hoja 2 de 2
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( Final )
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Titulo

72. Pago de cheques de sueldos y prestaciones en ventanilla

Normas

a) Los cheques de pago de salarios y prestaciones, deben ser elaborados en
orden alfabético.

b) El Tesorero de la Facultad de Humanidades es responsable de entregar al
Departamento de Auditoria, la liquidacién de ndmina de sueldos y prestaciones.

c) El Auxiliar de Tesoreria (ventanilla), es responsable de entregar los cheques de
pago de sueldos y prestaciones al personal de la Facultad de Humanidades.

d) El Auxiliar de Tesoreria (ventanilla), estd facultado a negar la entrega del
cheque de pago de sueldos y prestaciones, al trabajador que no presente al
momento de requerirlo, el respectivo documento de identificacion.

e) El Auxiliar de Tesoreria (ventanilla), esta facultado a no recibir ningiin cheque
de pago de salario y prestaciones, que luego de verificar el listado adjunto,
carezca de su respectiva copia o baucher.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de Cheques de Sueldos y Prestaciones, en Ventanilla

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina: Auxiliar de Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Caja
(Auxiliar de
tesoreria)

De acuerdo a indicaciones vy
procedimientos precisos, el auxiliar de
tesoreria de la Facultad de
Humanidades, en orden alfabético
elabora los cheques con sus
respectivos bauchers, para pago de
sueldos y prestaciones.

Elabora un listado con copia,
correspondiente  a los cheques
elaborados. Adjunta a los cheques y
sus bauchers. Traslada.

Ventanilla
(Auxiliar de
Tesoreria)

El Encargado de la Ventanilla, recibe
cheques con sus respectivos bauchers,
para pago de sueldos y prestaciones
del personal de la Facultad de
Humanidades y verifica segun el
listado adjunto.

3.1 Si no hay error en el listado y/o en
los cheques recibidos, procede a firmar
copia del listado, devuelve. (Sigue paso
4)

3.2 Si hay error en el listado y/o en los
cheques recibidos, devuelve.

Facultad de
Humanidades

Trabajador de la
Facultad de
Humanidades

Se presenta a la ventanilla para
obtener su cheque de pago, con su
debida identificacién personal. Adjunto
recibe copia del cheque (baucher), que
debe firmar y devolver.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Tesoreria Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ventanilla Recibe copia de pago (baucher),
Tesoreria (Auxiliar de 5 debidamente firmada y traslada al
Tesoreria) encargado de liquidacion de ndomina

para su archivo.
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los cheques y bauchers, para
pago de sueldos y prestaciones,
de acuerdo a indicaciones y
procedimientos.

O

Elabora un listado con copia,
correspondiente a los cheques

y

El Encargado de la
Ventanilla, recibe
cheques con sus

elaborados. Adjunta a los
cheques y sus bauchers

v

respectivos bauchers,
verifica segun listado
adjunto.

¢Hay error en

Listado y/o cheques?
NO ———

Firma copia de
listado y
devuelve

Devuelve

A\ 4

Recibe copia firmada
y traslada al encargado

Se presenta debidamente
identificado a la ventanilla,
para obtener su cheque,
firma y devuelve la copia

para su archivo

v

( Final )

de liquidacién de némina |~
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Titulo
73. Impresiones de materiales varios
Normas
a) Es responsabilidad del auxiliar de medios de reproduccion, mantener la

b)

magquinaria en buen estado.

El auxiliar de medios de reproduccion, unicamente debe trabajar las solicitudes
de impresibn de materiales varios, que pertenecen a la Facultad de
Humanidades.

La existencia de tintas, suministros y papel en el departamento de impresiones,
es responsabilidad del auxiliar de medios de reproduccion.

Ninguna solicitud de impresion de materiales varios, debe ser aceptada por el
auxiliar de medios de reproduccion, sin la autorizacion del Secretario Adjunto de
la Facultad de Humanidades.

El registrar y detallar las reproducciones solicitadas y realizadas por el personal
de la Facultad de Humanidades, es responsabilidad del auxiliar de medios de
reproduccion, con ello se garantiza un efectivo control de la utilizacién del
equipo y de los suministros.

Formularios del procedimiento

a)

b)

Registro de entrega de trabajo terminado. Forma.H-IMP-002.

Constancia de entrega de impresiones. Forma.H-IMP-003.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Impresiones

Titulo del Procedimiento: Impresiones de materiales varios

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de Medios de Reproduccién

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento Solicita formulario de solicitud de
de Facultad de Interesado 1 impresiones de materiales varios,
Humanidades Forma.H-IMP-001 a Secretaria.
Secretaria Entrega formulario de solicitud de
Adjunta Secretaria 2 impresiones de materiales varios al
interesado. Forma.H-IMP-001
Departamento Interesado Recibe formulario Forma.H-IMP-001, y
de Facultad de 3 completa para solicitar impresiones.
Humanidades Traslada.
Recibe formulario Forma.H-IMP-001
Secretaria Secretaria 4 de solicitud de impresiones de
Adjunta materiales varios, claramente detallado
y firmado por el interesado. Traslada.
Junta Recibe formulario Forma.H-IMP-001
Directiva Secretario (a) 5 de solicitud de impresiones de
Adjunto materiales varios, revisa y autoriza.
Traslada.
Recibe formulario Forma.H-IMP-001 de
Secretaria 6 solicitud de impresiones de materiales
Secretaria varios autorizado. Traslada.
Adjunta
Auxiliar de Recibe formulario Forma.H-IMP-001 de
Medios de 7 solicitud de impresiones, detallado y

Reproduccion

autorizado. Ejecuta solicitud.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Impresiones Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
8 Informa a Secretaria que ha sido
ejecutada la solicitud.
Auxiliar de
Medios d'e, Archiva definitivamente formulario de
Reproduccion icitud de | : hivo d
Secretaria 9 solicitud de impresiones, en Archivo de
. Artes Gréficas, Forma.H-IMP-001, de la
Adjunta o ; .
solicitud que ha sido ejecutada.
10 Recoge material impreso, firma de
recibido. Forma.H-IMP-002
Secretaria
11 Entrega material impreso al interesado,

quien firma de recibido Forma.H-IMP-
003.




Diagrama de Flujo
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003
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Titulo

74. Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de nivel
Intermedio y de Licenciatura

Normas

a)

b)

d)

Todos los expedientes de Graduados de Profesorado y Licenciaturas, tanto de
Sede Central como de Secciones Departamentales, deben ser resguardados
en el archivo de la Facultad de Humanidades, Campus Central Zona 12 de la
Ciudad de Guatemala.

El Departamento de Archivo de la Facultad de Humanidades es el responsable
de realizar el analisis documental y de aplicar las Reglas de Conservacion y
Eliminacion aplicando la Norma RC 01-2066, en la documentacion adjunta de
los expedientes recibidos de Graduados de nivel Intermedio y de Licenciatura,
tanto de Sede Central como de Secciones Departamentales.

Es responsabilidad de la persona encargada del Departamento de Archivo de la
Facultad de Humanidades, verificar la existencia de expediente de estudiante
regular, o si el estudiante esta graduado de profesorado para evitar duplicidad.

El nimero de carné del estudiante debe ser la Unica identificacion visible en el
expediente conformado, de graduados de Profesorado y Licenciaturas, tanto de
Sede Central como de Secciones Departamentales de la Facultad de
Humanidades.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de nivel
Intermedio y de Licenciatura.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Encargado (a) de Archivo

Termina: Encargado (a) de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Secretaria

Por medio de conocimiento que ha
elaborado previamente, entrega
expedientes de  graduados de
Profesorado de Sede Central, de
Licenciatura de Sede Central y de
Secciones Departamentales.

Encargado (a)
de
Archivo

Recibe por medio de conocimiento, los
expedientes de  graduados de
Profesorado de Sede Central, de
Licenciatura de Sede Central y de
Secciones Departamentales.

Verifica que los expedientes estén de
acuerdo al Conocimiento adjunto.

31 Si esttn de acuerdo al
conocimiento, firma de recibido vy
devuelve. (sigue paso 4)

3.2 Si no estdn de acuerdo al
conocimiento, indica y devuelve.

Realiza el analisis documental de cada
uno de los expedientes recibidos.

Realiza el proceso de eliminacion
aplicando la Norma RC 01-2006.




283

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Encargado (a)
de
Archivo

Verifica existencia de expediente de
estudiante regular, o si esta graduado
de profesorado.

6.1 Si no existe expediente, forma uno
nuevo. (sigue paso 7)

6.2 Si existe expediente, forma uno
solo. (sigue paso 7)

Cambia la carpeta con que ingresa el
expediente por una nueva,
identificAndola con el nUmero de carné
del estudiante.

Archiva el expediente en el lugar
correspondiente, siguiendo un
correlativo numérico con los numeros
de carné de estudiante.




Diagrama de Flujo
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v Expedientes de graduados de Pro-
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S | &4/ conocimiento NO
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Devuelve P devuelve
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cada uno de los expedientes
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v
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A 4

Verifica existencia
de expediente de
estudiante regular
o graduado de
profesorado

A 4
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285

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Archivo
Titulo del Procedimiento: Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de nivel
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Hoja 2 de 2
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Archiva

por
No. de Carné

v

Final




Titulo

75. Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de Postgrado

Normas

a)

b)

d)

Todos los expedientes de Graduados de Postgrado, se resguardan en el archivo
de la Facultad de Humanidades, Campus Central Zona 12 de la Ciudad de
Guatemala.

El Departamento de Archivo de la Facultad de Humanidades es el responsable
de realizar el andlisis documental y de aplicar las reglas de conservacion y
eliminacién Norma RC 02-2006, en la documentacion adjunta de los expedientes
recibidos de Graduados de Postgrado.

Es responsabilidad de la persona encargada del Departamento de Archivo de la
Facultad de Humanidades, verificar si existe o no, expediente de Licenciatura
para evitar duplicidad.

El nimero de carné de estudiante debe ser la Unica identificacion visible en el
expediente conformado, de Graduados de Postgrado de la Facultad de
Humanidades.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo definitivo de Expedientes de Graduados de

Postgrado.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Encargado (a) de Archivo

Termina: Encargado (a) de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Por medio de Conocimiento, recibe de
1 la Secretaria, los expedientes de
Graduados de Postgrado.
Verifica que los expedientes estén de
acuerdo al Conocimiento adjunto.
21 Si estan de acuerdo al
2 conocimiento, firma de recibido vy
devuelve. (sigue paso 3)
22 Si no estdn de acuerdo al
i Encargado (a - o
Secfeta“a g @ conocimiento, indica y devuelve.
Adjunta e
Archivo
3 Realiza el analisis documental de cada
uno de los expedientes recibidos.
4 Realiza el proceso de eliminacion
aplicando la Norma RC 02-2006.
Verifica existencia de expediente de
licenciatura.
5 5.1 Si existe expediente, forma uno
solo.
5.2 Si no existe expediente, forma uno
nuevo.
Cambia la carpeta con que ingresa el
6 expediente por una nueva,

identificAndola con el nimero de carné
de estudiante.




Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Encargado (a) Archiva el expediente en el lugar
Secretaria de 7 correspondiente, siguiendo un
Adjunta Archivo correlativo numérico con los ndmeros

de carné de estudiante.
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Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Archivo
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Titulo

76. Archivo de Documentos en Depdsito

Normas

a) La persona encargada del Departamento de Archivo de la Facultad de
Humanidades, debe recibir Unicamente para resguardo, los Documentos en
Depdsito que correspondan a la Facultad de Humanidades.

b) Es responsabilidad del Departamento de Archivo de la Facultad de
Humanidades, garantizar la pronta ubicacion de los Documentos en Deposito,
para el momento de ser solicitados.

c) Los Documentos en Depdésito que ingresan al Departamento de Archivo de la
Facultad de Humanidades, deben ser colocados dentro de cajas debidamente
identificadas.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo de Documentos en Depdsito.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Encargado (a) de Archivo

Termina: Encargado (a) de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe de los diferentes

1 Departamentos de la Facultad de
Humanidades, caja con Hoja de
Traslado de Documentos en original y
copia.

2 Verifica informacion descrita en la Hoja

Secretaria Encargado(a) de Traslado de Documentos.
Adjunta de
Archivo

3 Asigna un numero a la caja, de acuerdo
al afio en que ingresa.
Guarda copia de Hoja de Traslado de

4 Documentos dentro de la misma caja
gue ingresa, para tener referencia de lo
gue ésta contiene.

5 Archiva copia de la Hoja de Traslado

de Documentos.
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v

Final )




Titulo

77. Archivo definitivo (documentos administrativos, documentos
estudiantiles, documentos de docentes, puntos de Junta Directiva,
documentos por Departamento, archivos por asunto, programas de
cursos)

Normas

a) El Departamento de Archivo de la Facultad de Humanidades, es el encargado
de facilitar informacién propia de la Facultad, a usuarios de la Comunidad
Universitaria.

b) Es responsabilidad del Departamento de Archivo de la Facultad de
Humanidades, garantizar la pronta ubicacién de los documentos archivados, al
momento de ser solicitados.

c) La persona encargada del Departamento de Archivo de la Facultad de
Humanidades, Unicamente recibe para archivar, los documentos que
correspondan a la Facultad de Humanidades.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo

Titulo del Procedimiento: Archivo definitivo (documentos administrativos, documentos
estudiantiles, documentos de docentes, puntos de Junta Directiva, documentos por
Departamento, archivos por asunto, programas de cursos).

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Encargado(a) de Archivo

Termina: Encargado(a) de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe por medio de Conocimiento, los
documentos:
1 - Administrativos
- Docentes
- Estudiantiles
Secretaria Encargado (a) Verifica que estén de acuerdo al
Adjunta de Conocimiento adjunto.
Archivo
2 21 Si esttn de acuerdo al
conocimiento, firma de recibido vy
devuelve. (sigue paso 3)
22 Si no estan de acuerdo al
conocimiento, indica y devuelve.
3 Archiva en el lugar correspondiente

segun clasificacién por asunto.




Diagrama de Flujo
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Titulo

78. Solicitud de Programas de Cursos

Normas

a) El interesado, previo a solicitar copia de Programas de Cursos, debe cancelar
en el Departamento de Tesoreria de la Facultad de Humanidades, el monto
designado.

b) La persona encargada del Departamento de Archivo de la Facultad de
Humanidades, debe verificar que la Solicitud de Copia de Programas de Curso
contenga de forma clara y precisa lo que necesita, y que el monto indicado en el
recibo de pago, coincida con lo solicitado.

c) Es responsabilidad de la persona encargada del Departamento de Archivo de la

Facultad de Humanidades, trasladar las copias de los Programas de Cursos, al
Secretario (a) Académico quien es responsable de autenticar.

Formulario del procedimiento

a) Boleta de pago para autentica de programas de curso. Forma. 101 - C - CC.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Archivo

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Programas de Cursos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Encargado (a) de Archivo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Cancela en el Departamento de
I 'f”“da% Interesado 1 Tesoreria de la Facultad, el monto
nteresada designado para obtener copia de
Programas de Cursos.
Secretaria Tesoreria Recibe pago correspondiente para
Adjunta 2 obtener copia de Programa de Cursos
y extiende recibo.
Entidad Interesado 3 Solicita copia de Programas de Cursos
Interesada Forma 101-C-CC, adjuntando el recibo
de pago.
4 Recibe solicitud Forma.101-C-CC.
Verifica la solicitud y el recibo de
Secretaria Encargado (a) pago.
Adjunta de
Archivo _
5 Reproduce copia de los programas
solicitados. Traslada.
Secretaria Secretario(a) 6 Recibe copia de Programas de Curso,
Académica Académica verifica, autentica y traslada.
Secretaria Encargado (a) 7 Recibe copia de Programas de Cursos
Adjunta de debidamente autenticados, verifica y
Archivo entrega al interesado.
Entidad Interesado 8 Recibe copia de Programas de Cursos.

Interesada
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Titulo

79. Vigilancia del Edificio de la Facultad de Humanidades

Normas

a) El agente de vigilancia antes de dar inicio a sus labores en turno, debe recibir
reporte del agente de vigilancia que finaliza el turno anterior.

b) Es responsabilidad del agente de vigilancia dar inicio a sus labores en turno,
con la entrega a Secretaria Adjunta, del reporte que recibid del agente de
vigilancia del tuno anterior.

c) El agente de vigilancia esta facultado para dar solucion a incidentes menores
que ocurran durante la realizacion de sus atribuciones en turno.

d) Es responsabilidad del Secretario(a) Adjunto de la Facultad de Humanidades,
reportar al Decano, incidentes mayores que requieran de su participacion para
darle solucion.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta/ Vigilancia

Titulo del Procedimiento: Vigilancia del Edificio de la Facultad de Humanidades

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: ninguna

Inicia: Agente de Vigilancia

Termina: Secretario(a) Adjunto

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe turno de trabajo en el horario
1 establecido, con reporte del vigilante
Adjunta Vigilancia
2 Entrega reporte de vigilancia del turno
anterior al Secretario Adjunto.
Recibe reporte de vigilancia del turno
anterior, firma y le indica al vigilante en
turno, dar inicio a sus labores diarias.
retari . L
Sezdejhamg(a) 3.1 Si no hubo incidente en el turno
Facultad 3 anterior, Archiva el reporte recibido.
De (Sigue paso 5)

Humanidades 3.2 Si ocurrié algin incidente en el
turno anterior y es posible dar solucién,
resuelve; si no es posible traslada.
(Sigue paso 4)

Decano 4 Recibe reporte de vigilancia, considera
la solucién al problema y resuelve.
Vigila, el interior y exterior de la
Facultad de Humanidades.
Secretaria Agente de
Adjunta Vigilancia 5 5.1 Si ocurre algun incidente que

puede resolverse de inmediato,
resuelve y reporta.

5.2 Si ocurre algun incidente que no
puede resolverse de inmediato, reporta.




Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Vigilancia

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del vigilante en turno, reporte
de incidente.
Secretaria Secretario(a) 6 _ _ o
Adjunta Adjunto 6.1 Si ha sido resuelto, verifica y

archiva reporte.

6.2 Sino ha sido resuelto, resuelve.
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turno anterior

Entrega reporte de vigilancia

Recibe reporte, firma e
indica al vigilante en

del turno anterior.

Vigila el interior y exterior
de la Facultad
de Humanidades

¢Hubo incidente
que se puede resolver?

NO

Resuelve y

Reporta
reporta

'Y e
4 turno iniciar sus labores

¢Hubo incidente?

NO ¢—— —> si

l

Es posible dar

Archiva
solucién resuelve.

v

Reporte
Si no es posible

traslada

Recibe del vigilante
en turno, reporte
de incidente.

A 4

,Ha sido resuelto?

Sl 44—

Verifica y Resuelve.

Archiva reporte

Recibe reporte de vigilancia,
considera la solucién al
problema y resuelve.




Titulo

80. Resguardo de los bienes de la Facultad de Humanidades
(control de la bomba de agua potable, control de encendido y
apagado de luz eléctrica, control de equipos eléctricos, manejo de
llaves de cada salén)

Normas

a)

b)

d)

Es responsabilidad del agente de vigilancia en turno, reportar al Secretario(a)
Adjunto, cualquier incidente que ocurra con los bienes de la Facultad de
Humanidades.

El agente de vigilancia en turno, es responsable por el manejo de las llaves de
cada salon de la Facultad de Humanidades.

El agente de vigilancia en turno, esta facultado para no permitir el ingreso de
vendedores ambulantes a realizar sus actividades de comercio, dentro del
Edificio de la Facultad de Humanidades.

El agente de vigilancia en turno debe verificar que no quede o permanezca
encendida sin funcionamiento, ninguna luz eléctrica del edificio de la Facultad
de Humanidades.

El agente de vigilancia en turno debe verificar que las puertas de los salones de
clase, cubiculos y oficinas que no estan en uso, se cierren correctamente.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Vigilancia

Titulo del Procedimiento:

Resguardo de los bienes de la Facultad de Humanidades

(control de la bomba de agua potable, control de encendido y apagado de luz
eléctrica, control de equipos eléctricos, manejo de llaves de cada sal6n)

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Agente de Vigilancia

Termina: Secretario Adjunto

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Agente de
Vigilancia

Verifica que la Bomba de Agua Potable
(cisterna), esté funcionando
correctamente.

1.1 Si no hay falla, continua su rutina
de control 'y verificacion  del
funcionamiento de la Bomba de Agua
Potable. (Sigue paso 2).

1.2 Si  hubiere falla en el
funcionamiento de la Bomba de Agua
Potable, elabora reporte y traslada.
(Sigue paso 4)

Verifica que no guede o permanezca
encendido sin funcionamiento, ningun
aparato eléctrico, 0 ninguna luz
eléctrica del edificio.

Verifica que los salones de clase,
cubiculos y oficinas, que no estan en
uso, se cierren correctamente.

Decano

Secretario(a)
Adjunto

Recibe reporte, resuelve. Archiva
reporte.




Diagrama de Flujo

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Vigilancia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Titulo del Procedimiento: Resguardo de los bienes de la Facultad de Humanidades (control de la bomba de
agua potable, control del encendido y apagado de luz eléctrica, control de equipos eléctricos, manejo de llaves

de cada saldn)

Hojalde 1

Agente de Vigilancia

Secretario(a) Adjunto

Inicio

Verifica el fun-
cionamiento
de la bomba de

agua potable

¢Hubo alguna
falla?

;

]

ContinGia su rutina de
control y verificacién del
funcionamiento de la
Bomba de Agua Potable

Reporta la falla

v

Verifica que no
quede o permanezca
encendido sin
funcionamiento
ningun aparato
eléctrico o luz
eléctrica
del edificio

A4

Verifica que las
puertas de los
salones, oficinas y
cubiculos sin uso,
se cierren
correctamente

v

Recibe reporte

Resuelve y archiva reporte.

O

v

Final
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Titulo

81. Supervision del funcionamiento de los servicios de la
Facultad (bomba de agua potable, servicios sanitarios, sistema
eléctrico y planta telefdénica)

Normas

a)

b)

d)

El personal operativo debe coordinar con el personal de vigilancia de la Facultad
de Humanidades, para mantener el buen funcionamiento de la bomba de agua
potable, los servicios sanitarios, el sistema eléctrico y la planta telefénica de la
Facultad.

Es responsabilidad del personal operativo, verificar el funcionamiento y
disponibilidad de los servicios sanitarios de la Facultad de Humanidades.

El personal operativo debe reportar de inmediato a la Secretaria Adjunta,
cualquier incidente que interrumpa el funcionamiento o disponibilidad de los
servicios de agua potable, energia eléctrica, servicios sanitarios y servicio
telefonico de la Facultad de Humanidades.

El personal operativo debe estar capacitado para repara fallas menores en el
funcionamiento de los servicios sanitarios, del sistema eléctrico, de la planta
telefonica y de la bomba de agua potable de la Facultad.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Personal Operativo

Titulo del Procedimiento: Supervision del funcionamiento de los servicios de la
Facultad (bomba de agua potable, servicios sanitarios, sistema eléctrico y planta

telefénica)

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: ninguna

Inicia: Encargado de Servicios

Termina: Encargado de Servicios

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Supervisa funcionamiento de los
servicios basicos de la Facultad.
1
1.1 Encuentra falla (Contintda paso 2).
1.2 No encuentra falla (Continta
paso 5).
Enca(ljré:]ado Evalla si puede reparar la falla:
Servicios 2.1 Si la puede reparar (ContinGla paso
3).
. 2
Secretaria 2.2 No la puede reparar, elabora
Adjunta reporte de mal funcionamiento de
alguno de los servicios de la Facultad.
(Continta paso 4).
3 Repara falla y (ContinGia paso 5).
Secretario(a) Recibe reporte de mal fur?c'ionamiento
adjunto 4 de alguno de los servicios de la
Facultad, resuelve y archiva reporte.
Encargado 5 Supervisa funcionamiento de los
de servicios de la Facultad.
Servicios




Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta / Personal Operativo

Titulo del Procedimiento: Supervisién del funcionamiento de los servicios de la Facultad (bomba de agua

potable, servicios sanitarios, sistema eléctrico y planta telefénica)

Hojalde 1l

Encargado de servicios

Secretario(a) Adjunto

Inicio

Supervisa el funcionamiento
de los servicios de la
Facultad

|

¢Hay alguna

6] —_—) |
falla?
No encuentra falla Encuentra falla
1

v

Evalla si

puede reparar
la falla

¢La puede
reparar?

10

—

Recibe reporte de mal
funcionamiento de alguno
de los servicios.
Resuelve y archiva reporte.

Elabora reporte de mal
funcionamiento de al-

La puede reparar

guno de los servicios

Repara la falla

v

Supervisa el funcionamiento
de los servicios de la

Facultad

—)

A 4

Final




Titulo

82. Mantener limpia la Facultad, interna y externamente

Normas

a)

b)

Si la infraestructura de la Facultad de Humanidades necesitara alguna
reparacion mayor, el personal operativo sera el responsable de informar a
Secretaria Adjunta para que resuelva.

La falta de insumos no sera justificacién para que el Personal Operativo de la
Facultad de Humanidades, incumpla con la realizacion de sus atribuciones.

Es responsabilidad del encargado del Departamento de Personal Operativo,
verificar constantemente el uso y existencia de insumos y materiales para que
su personal realice las atribuciones diarias.

Es responsabilidad del encargado del Departamento de Personal Operativo,
controlar y coordinar las labores diarias del personal a su cargo.

El Secretario(a) Adjunto de la Facultad de Humanidades, tiene entre sus
atribuciones, asignar al Personal Operativo, tareas de higiene y ornato en areas
de uso especifico.

Formulario del procedimiento

a)

Solicitud de compra de materiales, bienes y suministros. Forma. SIC-01.
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Descripcidn del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Personal Operativo

Titulo del Procedimiento: Mantener limpia la Facultad, interna y externamente

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Encargado de Servicios

Termina: Secretaria Adjunta

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Encargado
de
Servicios

Realiza la limpieza de cubiculos,
oficinas, pasillos, salones de clase,
servicios sanitarios, jardines, aula
magna y area externa perimetral de la
Facultad.

Verifica y controla que las paredes de
la Facultad se encuentren limpias.

2.1 Si las paredes necesitan pintura,
solicita el material. Forma. SIC-01
y pinta. (sigue paso 5)

2.2Si las paredes estan limpias,
continla rutina de verificacion y
control en la limpieza de las
paredes.

Verifica y controla la existencia de
insumos para realizar las labores
diarias.

3.1 Si hacen falta insumos para realizar
las labores diarias, solicita. Forma.
SIC-01. (sigue paso 5)

3.2 No hacen falta insumos, continua
rutina de control y verificacién en la
existencia de insumos.




Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Personal Operativo Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica y controla que las cortinas de la
Facultad se encuentren limpias.
Encaraado 4.1 Si las cortinas necesitan lavado,
dg 4 solicita autorizacion para enviarlas

Secretaria Servicios alavar. (Sigue paso 5)

Adjunta 4.2 Las cortinas no necesitan lavado,
continla rutina de control vy
verificacion en la limpieza de las
mismas.

Guardalmacén 5 Recibe solicitud de materiales. Forma.
SIC-01, traslada.
Decano Secretaria 6 Recibe solicitud, resuelve.

Adjunta
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Personal Operativo
Titulo del Procedimiento: Mantener limpia la Facultad, interna y externamente Hoja 1 de 2

Encargado de Servicios Guardalmacén Secretaria Adjunta

Inicio

Realiza la limpieza de cubiculos
oficinas, pasillos, salones de
clase, servicios sanitarios,
jardines, aula magna y area
externa perimetral

v

Verifica y
controla
que las paredes
de la Facultad
se encuentren
limpias

¢Necesitan
pintura las
paredes?

Solicita material Continua rutina
Forma.SIC-01 de control y ve-
X rificacion

Verifica y controla
la existencia de
insumos para
realizar las labores
diarias

Solicita material Continua rutina de
Forma.SIC-01. Control y
verificacion
\ 4




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Personal Operativo
Titulo del Procedimiento: Mantener limpia la Facultad, interna y externamente Hoja 2 de 2

Encargado de Servicios Guardalmacén Secretaria Adjunta

Verifica y
Controla que
las cortinas
se encuentren
limpias
Recibe solicitud de materiales

Form.SIC-01.
Traslada

¢Necesitan
lavado las
cortinas?

Sl NO

Solicita Continua rutina de
autorizacion control y
verificacion

\ 4

Recibe solicitud y
resuelve

O, (D—

Final
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Titulo
83. Solicitud de materiales y salida de almacén
Normas
a) Es responsabilidad del encargado del Departamento de Almacén de la Facultad

b)

d)

de Humanidades, mantener orden y disponibilidad de materiales.

La persona encargada del Departamento de Almacén de la Facultad de
Humanidades, no esta facultada para satisfacer solicitudes de materiales, sin la
autorizacion del Secretario(a) Adjunto(a).

Ninguna solicitud de materiales debe ser aceptada por el encargado del
Departamento de Almacén de la Facultad de Humanidades, sin la autorizacion
del jefe inmediato del solicitante.

Ninguna solicitud de materiales debe ser aceptada por el encargado del
Departamento de Almacén de la Facultad de Humanidades, si presenta
tachones o borrones. La presentacion de la solicitud de materiales, debe ser
clara, especifica y limpia.

La persona encargada del Almacén de la Facultad de Humanidades, es
responsable de controlar la existencia de materiales disponibles, por medio del
KARDEX.

Es responsabilidad del encargado del Departamento de Almacén de la Facultad
de Humanidades, verificar la fecha de caducidad de los productos en existencia.

Formulario del procedimiento

a)

Solicitud de materiales y salidas de almacén. Forma.H-AL-001.



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Almacén

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales y Salida de Almacén

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento 1 Solicita  formulario para  solicitar

de Facultad de
Humanidades

Interesado

materiales. Forma.H-AL-001.

Secretaria Guardalmacén 2 Entrega formulario para solicitud de
Adjunta materiales. Forma.H-AL-001.
Completa y traslada al Jefe.
Departamento ,
de Facultad de Jefe 4 Recibe Forma.H-AL-001.
Humanidades Analiza, autoriza y traslada.
Interesado 5 Recibe solicitud autorizada por el Jefe
y traslada.
Recibe solicitud debidamente
6 completada y autorizada.
Guardalmacén
7 Verifica existencia y traslada para

Secretaria
Adjunta

autorizacion.

Secretario(a)
Adjunto

Recibe solicitud,
8 8.1 Si la solicitud no procede, devuelve.

8.2 Si la solicitud procede, firma,
autoriza y traslada. (sigue paso 9)
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Almacén Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud,
9 9.1 Si no esta autorizada, devuelve.
Secretaria _ i ]
Adjunta Guardalmacén 9.2 Si estd autorizada, despacha.
(sigue paso 10)
10 Descarga el material despachado del

KARDEX, para su registro contable.
Archiva copia de Solicitud Forma.H-AL-
001.




Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Almacén
Titulo del Procedimiento: Vigilancia del Edificio de la Facultad de Humanidades

Hoja 1 de 2

Interesado Guardalmacén Jefe Inmediato Secretario(a)
Adjunto
Inicio
v
Solicita formulario para Entrega formulario para
Solicitar materiales. » Solicitud de materiales
Forma.H-AL-001. Forma.H-AL-001.
Recibe Forma.H-AL-001,
completa y traslada
al jefe
.| Recibe Forma.H-AL-001,
¥l Analiza y autoriza
Recibe solicitud
autorizada <
Recibe solicitud
> debidamente
completada y autorizada
v
Verifica
existencia y R Recibe la
solicita 4 solicitud

autorizacion

¢Procede la

solicitud?
IO' II
Devuelve Firma, y
autoriza
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Almacén
Titulo del Procedimiento: Vigilancia del Edificio de la Facultad de Humanidades

Hoja 2 de 2

Interesado

Guardalmacén

Jefe Inmediato

Secretario(a)
Adjunto

v

Recibe solicitud

v

¢Esta
NO autorizada la Sl

[

Devuelve Despacha

A 4
Descarga del KARDEX el

despacho del material,
para su registro contable

v

Archiva copia
de solicitud

l




Titulo

84. Requerimiento de compra de materiales y recepcion de
materiales

Normas

a) En base al registro del KARDEX, el encargado del Departamento de Almacén
de la Facultad de Humanidades, hace la requisicion de materiales.

b) Toda requisicion antes de ser presentada al Departamento de Tesoreria de la
Facultad de Humanidades, debe ser autorizada por el Secretario(a) Adjunto.

c) La recepcion de materiales se realiza contra factura. Es responsabilidad del
encargado del Departamento de Almacén de la Facultad de Humanidades,
verificar el detalle de la factura.

Formulario del procedimiento

a) Solicitud de compra de materiales, bienes y suministros. Forma. SIC-01.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Ajunta / Almacén

Titulo del Procedimiento: Requerimiento de compra de materiales y Recepcion de

materiales.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Guardalmacén

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
En base al registro de existencia de
Requerimiento de Compra. Traslada.
Forma.SIC-01.
Recibe Requerimiento de Compra,
Secretario (a) verifica. Forma.SIC-01.
Adjunto 2 2.1 Si procede autoriza y devuelve.
(sigue paso 3)
2.2 Si no procede devuelve.
Secretaria _ o
Adjunta Guardalmacén 3 Recibe Requerimiento de Compra,
autorizado y traslada. Forma.SIC-01.
Recibe Requerimiento de Compra,
autorizado. Forma.SIC-01. Realiza
4 procedimientos para efectuar la
compra, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para la
Solicitud de Compra de materiales,
bienes y suministros.
Tesorero 5 Certifica disponibilidad presupuestaria y
adjunta a la orden de compra.
Se realiza la compra segun el
6 procedimiento establecido de Solicitud

de Compra de materiales, bienes y
suministros.




Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta / Almacén Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Secretaria Recibe la compra, directamente del

Adjunta Guardalmacén 7 proveedor contra factura, y procede a

realizar el debido registro del ingreso
en el —KARDEX-.




Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Nombre de la unidad: Secretaria Adjunta/ Almacén
Titulo del Procedimiento: Requerimiento de compra de materiales y Recepcion de materiales

Hojal de 1

Guardalmacén

Secretario(a) Adjunto

Tesorero

Inicio

Elabora Requerimiento de
compra, en base al registro de

Recibe
Requerimiento

existencia de materiales
KARDEX. Forma. SIC-01

Recibe Requerimiento de

v

de compray
verifica.

Forma.SIC-01

¢Procede la
compra?

Autoriza 'y

Devuelve devuelve

A

compra autorizado.

Recibe directamente del proveedor

v

Recibe Requerimiento de compra
autorizado, realiza procedimientos
para efectuar la compra de acuerdo
a lo establecido para la Solicitud
de Compra de materiales, bienes y
suministros.

v

Certifica disponibilidad
presupuestaria y adjunta
a la orden de compra.

v

Se realiza la compra segun
el procedimiento establecido
de Solicitud de Compra
de materiales, bienes y

F' N

contra factura la compra efectuada
y procede a realizar el registro del
ingreso en el KARDEX

v

< Final >

suministros.




l. FORMAS O FORMULARIOS

Inscripcidn de las Carreras de Postgrado. Forma.H-PSG-001.

Solicitud de Examen Especial. Forma.H-DEP-007.

Formulario para Convalidar Cursos dentro de las carreras de la Facultad de

Humanidades. Forma.H-DEP-005.

4. Solicitud de Autorizacion para Elaborar Tesis y Nombramiento de Asesor.

Forma.H-DEP-006.

Formulario para solicitar Sexto Curso. Forma.H-DEP-008.

Solicitud de Cierre de Pensum. Forma.H-CA-004.

Solicitud de autorizacion para realizar practica docente supervisada. Forma.H-

EX-003.

8. Constancia de etapa de diagndstico de practica docente supervisada. Forma.H-
EX-004.

9. Constancia de etapa de auxiliatura de practica docente supervisada. Forma. H-
EX-005.

10.Constancia de etapa directa de practica docente supervisada Forma.H-EX-006.

11.Solicitud de autorizacion para realizar practica administrativa. Forma.H-EX-.007.

12.Constancia de etapa de diagnostico de practica administrativa. Forma.H-EX-
008.

13.Constancia de etapa de asistencia técnica de practica administrativa. Forma.H-
EX-009.

14.Constancia de etapa directa de practica Administrativa. Forma.H-EX-010.

15. Solicitud Llevar Cursos. Forma.H-P-001.

16. Solicitud de Convalidacion automatica individual o grupal. Forma.H-P-002.

17.Solicitud de Evaluacién de Cursos por Suficiencia. Forma.H-P-003.

18. Solicitud para asignarse sexto curso. Forma.H-P-004.

19. Solicitud de nombramiento de asesor de EPS y TESIS. Forma.H-EX-012.

20.Dictamen favorable para nombramiento de revisores. Forma.H-EX-013.

21.Nombramiento de revisores. Forma.H-EX-014.

22.Solicitud de examen especial de licenciatura. Forma.H-EX-015.

23.Constancia de inscripcion y asignacion de curso de vacaciones. Forma.H-EX-
016.

24. Solicitud de constancia de cierre de pensum. Forma.H-CA-005.

25.Constancia de prueba especifica. Forma.H-AE-001.

26. Solicitud de material bibliografico. Forma.H-B-001.

27.Ficha de devolucién para préstamo externo.Forma.H-B-002.

28.Solicitud de equipo audiovisual. Forma.H-AV-001.

29.Propuesta para Nombramiento de Personal Docente de la Facultad de
Humanidades. Forma.H-TS-002.

30. Solicitud de compra de materiales, bienes y suministros. Forma.SIC-01.

31.Solicitud para dar de baja bienes muebles de la Facultad de Humanidades.
Forma.H-TS-003.

32.Registro de entrega de trabajo terminado. Forma.H-IMP-002.

33.Boleta de pago para autentica de Programas de Cursos. Forma.H-ACH-001.

34.Solicitud de materiales. Forma.H-AL-001.

35. Constancia de entrega de impresiones. Forma.H-IMP-003.

WwnN e

No o
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36.Comprobante de pago de Tesoreria. Forma. 104-C.

37.Pago de impresion de titulo. Forma.H-CA-002.

38.Contrasefa de fecha de entrega de autorizacion de titulo. DRE-002.

39.Boleta de pago por curso de vacaciones. Forma.H-EX020.

40.Boleta de pago por derecho de examen especial de Licenciatura. Forma.EX-
018.

41.Horaulario. Forma.H-010.



Forma: H - PSG - 001

7 TRICENTENARIA

de San Cartos de Guabamols

Facultad de ﬁ umanidades

ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

SOLICITUD DE INSCRIPCION
2015
SEDE CENTRAL
Sefior (a) Director(a) FOTO

Escuela de Estudios de Postgrado
Facultad de Humanidades, USAC

Seiior (a) Director(a):

Solicito autorizacién para inscribirme en la carrera que sefialo a continuacién con una “X":
Maestria en Docencia Universitaria Plan Sabado modalidad quincenal

Maestria en Docencia Universitaria Plan domingo modalidad quincenal

Maestria en Docencia Universitaria Plan entre semana martes y jueves modalidad quincenal

Maestria en Investigacion Plan domingo modalidad quincenal

Maestria en Curriculum Plan domingo modalidad quincenal

Para ello proporciono la informacion siguiente:

Apellidos y nombres DPI No.
No. Carnet de Licenciatura
Domicilio Teléfono y/o celular
e-mail:
Nombre del titulo que presenta Aio de graduacion

Universidad en que obtuvo dicho titulo

Lugar de trabajo Teléfono

Documentos que debe presentar en el Departamento de Postgrado Guatemala,

1. Fotocopiade DPI = L
2. Fotocopia del titulo anverso y reverso

5 e __| Firma del solicitante
COMPROMISO: Me comprometo a cancelar el valor total de los cursos asighados por semestre aunque me retire
del programa de Maestria o Doctorado y io haré del conocimiento de las autoridades. Cumpliré con todas las normas
legales, reglamentos y disposiciones administrativas, que regulan el funcionamiento de la Escuela de Estudios de
Postgrado de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tanto en el area académica
como lo relacionado con los aspectos financieros. Si no cumplo con las fechas de pagos correspondientes y
asignaciones de cursos, asumo toda la responsabilidad de las consecuencias que esto genere.

OBSERVACION: En el caso que el alumno se retire de un programa, la Universidad y la Facultad no devolvera el valor
de la matricula ni cuota pagada.

Firma del Estudiante



E
SAC JM._ V. JN. J.S. Facultad deAl umanidades
f

S’ TRICENTENARIA .
g Universidad

de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Forma.H-DEP-007.

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

DEPARTAMENTO DE ARTE CARNE No.:

SOLICITUD DE EXAMEN ESPECIAL

SECCION DE IDIOMAS
Nombre y apellidos completos (segin Documento de Identificacién Personal -DPI-)

Correo Electrénico Teléfono Celular
SOLICITA ATENTAMENTE AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE:

IDIOMAS

LETRAS FILOSOFIA BIBLIOTECOLOGIA ARTE

EXAMEN ESPECIAL DE PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN:

Para el efecto, presenta adjuntos los siguientes documentos:

1. RECIBO DE PAGO DE DERECHO DE EXAMEN
(Q.250.00 Generar Orden de Pago en  http://estudiante.usac.edu.qgt y cancelar en el Banco)
2. SOLVENCIA GENERAL (Media carta en Control Académico, Solvencia con sello de inscripcion de Registro y Estadistica del afio en curso)
3. CONSTANCIA DE INSCRIPCION
(Emitida por Registro y Estadistica atienden hasta las 19:00 Hrs., 1 a 2 dias para que la entreguen)
4. CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ESTUDIANTIL
(Solicitarla en Depto. de Archivo de Registro y Estadistica atienden hasta las 15:30 Hrs.)
5. COPIA DE PENSUM APROBADO (El que se le entrega junto a su Punto de Acta)
6. CERTIFICACION DE CURSOS RECIENTE
7. FOTOCOPIA DE DPI (ambos lados)

Y le ruego elevar a la consideracion de la Honorable Junta Directiva el presente expediente, a fin de que se
asigne fecha y hora para el examen y se nombre al tribunal correspondiente. =

Guatemala, de de 20 . Firma del Solicitante

Nota: entregar expediente en ventanilla de informacion, conforme se solicita, en folder oficio con gancho y dos copias de la solicitud.
Preguntar en Secretaria Académica EECHA DE EXAMEN 08 DIAS HABILES, después de la fecha de entrega en Ventanilla de Informacién

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE:

Habiendo revisando este expediente y constatado que llena los requisitos establecidos en el
Reglamento respectivo, PASE ATENTAMENTE A LA SECRETARIA, para seguir el tramite.

F.
Guatemala, de de Firma del Director / Jefe

SECRETARIA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
SE AUTORIZA EL EXAMEN SOLICITADO PARA:

de de
con el siguiente TRIBUNAL EXAMINADOR:
1.
2.


http://estudiante.usac.edu.gt/

)
SAC Facultad deA: umanidades

' #’ TRICENTENARIA .
/T

Universidad de San Carlos de

SUpIentes: mhlc/2012

NIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Forma.H-DEP-005.

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA
DEPARTAMENTO DE ARTE

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
SECCION DE IDIOMAS

FORMULARIO PARA CONVALIDAR CURSOS
DENTRO DE LAS CARRERAS DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

Guatemala, de de 20

Sefior (a) Director (a):

Departamento, Escuela o Seccion

Yo: Carné No.:

Inscrito (a) en la carrera de:

Solicito CONVALIDACION del (los) curso (s) que a continuacion detallo:

Carrera: Carrera:
Cursos que ya tiene APROBADOS Cursos que desea se CONVALIDEN
(Cédigo y nombre del curso) (Cédigo y nombre del curso)

Para el tramite respectivo ADJUNTO CERTIFICACION DE CURSOS y CONSTANCIA DE

INSCRIPCION (documentos en ORIGINAL la Constancia de Inscripcion la extiende el Departamento de Registro y Estadistica).

Firma Estudiante

Correo Electrénico Teléfono
c.C. copia estudiante



USAC Facultad de:ﬂ: umanidades

TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala Forma.H'DEP'OOG.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES J.M. J.V. J.N. J.S.
DEPARTAMENTO DE LETRAS

DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

DEPARTAMENTO DE ARTE

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA

SECCION DE IDIOMAS

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
ELABORAR TESIS Y NOMBRAMIENTO DE ASESOR

Nombre y apellidos completos (segin Documento de Identificacién Personal -DPI-) Carné No.

Correo Electrénico Teléfono Celular

Ruega, atentamente, al (Ia) Director (a) de:

Nombre del (la) Director (a):

Darle tramite correspondiente a la presente solicitud para que se le autorice elaborar su trabajo de tesis y se
nombre el asesor respectivo:

Para el efecto, presenta adjuntos los siguientes documentos:

1. SOLVENCIA GENERAL
(La media Carta la extiende Control Académico y luego a ir a Caja Central luego a Registro y Estadistica. Tiene que tener sello de
inscripcion de vigente)

2. CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ESTUDIANTIL
(Solicitarla en Depto. de Archivo de Registro y Estadistica atienden hasta las 15:30 Hrs.)

3. CONSTANCIA DE INSCRIPCION
(Emitida por Registro y Estadistica atienden hasta las 19:00 Hrs., 1 a 2 dias para que la entreguen)
4. PUNTO DE ACTA DE APROBACION DE CIERRE (fotocopia)
5. PROYECTO DE INVESTIGACION PARA EL TRABAJO DE TESIS (dos copias)
6. CERTIFICACION DE CURSOS RECIENTE (original)
7. FOTOCOPIA DE DPI  (ambos lados) =
Guatemala, de de 20 _ Firma del Solicitante

Nota: entregar expediente en ventanilla de informacién, conforme se solicita, en folder oficio con gancho y dos copias de la solicitud.

Preguntar en Secretaria Académica por APROBACION de TESIS 08 DIAS HABILES, después de la fecha de entrega en Ventanilla de
Informacién

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE:
Habiendo revisando este expediente y constatado que llena los requisitos establecidos en el Reglamento

respectivo, propone como Asesor (a) a:

F.

Guatemala, de de20__ . Firma del Director / Jefe
SECRETARIA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES: Guatemala, de de 20__
Se autoriza al estudiante: Carné:
para que proceda a elaborar su trabajo de tesis, previo a optar al grado de:
Y se nombra como asesor del indicado trabajo a:
COMUNIQUESE.
F. F.

M. A. Walter Ramiro Mazariegqs Biolis Dra. Mar'l’a lliana C _ j

Decano, Facultada de Humanidades Secretaria, Facultad de Humanid&ad

Forma.H-DEP-008.




#USAC

U TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
SECCION DE IDIOMAS

FORMULARIO PARA SOLICITAR SEXTO CURSO

Guatemala, de de 20

Seior (a) Director (a):

Departamento de:

Sefior (a) Director (a):

Solicito a usted, autorizacion para poder asignarme el siguiente SEXTO CURSO:

durante el semestre del presente afio, el cual sera impartido por:
, en horario de;

Para el tramite respectivo adjunto CERTIFICACION DE CURSOS y CONSTANCIA DE
INSCRIPCION, en donde consta que completo los 75 puntos de promedio, necesarios
para poder asignarme el curso.

Atentamente,

Firma:

Nombre:

Carné No.
PROMEDIO:

Teléfono:

Correo:

c.c. copia estudiante
Nota: Documentos en ORIGINAL.
La Constancia de Inscripcién que la extiende el Departamento de Registro y Estadistica.
mhlc/2012
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;LB USAC Facultad de-A= umanidades

Y TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala Forma.H-CA-004.

SOLICITUD DE CIERRE DE PENSUM

Adjuntar los siguientes documentos:

Profesorado: [ | Licenciatura:

a. Certificacion original de cursos a. Certificacién original de cursos

b. Fotocopia de DPI b. Fotocopia de Acta de Graduacion de
Profesorado

c. Fotocopia DPI

Nombre del (la) estudiante:

Carné: Teléfono: E-mail:

SEDE CENTRAL: I:I

SECCION DEPARTAMENTAL:

Matutinal:l Vespertinal:l Nocturna |:| Plan Sabado |:| Plan Domingo |:|

Firma del (la) estudiante:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Facuiltad de':’>: umanidades
FACULTAD DE HUMANIDADES

CONTRASENA
Recoger su punto acta_ dias habiles después de la fecha de recepcion, en el 2°. Nivel
Pedagogia: Direccion de Pedagogia

Lunes a viernes: de 9:00 a 13:00 horas y de 15:00 a 18:00 horas
Sabado y domingo: de 9:00 a 13:00 horas

Otras carreras: Direccién del Departamento
Lunes a viernes de 14:00 a 19:00 horas

Nombre del (Ia) estudiante:

Carrera:

No. de Carné:




=
Facultad de -A- umanidades

»’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Forma.H-EX-003.

Guatemala,
Sefior(a)

Director(a) Secundaria

Sefior(a) Director(a):

De la manera mas atenta, me dirijo a usted para presentar al estudiante

quien se identifica con el Carne numero del Departamento
de , Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Respetuosamente solicito su debida autorizacién y colaboracion, para que el (Ia) estudiante
arriba mencionado, pueda realizar su ejercicio de Practica Docente Supervisada, en el
establecimiento educativo a su cargo.

La Préactica Docente Supervisada, es un curso del profesorado de ensefianza media, que
se propone contextualizar al estudiante con la realidad del sistema educativo guatemalteco.

En agradecimiento a su fina y valiosa atencidn, suscribo atentamente,

Catedratico(a) del Curso


http://www.google.com.gt/imgres?imgurl=http://1.bp.blogspot.com/_U8jqvCcwrJU/TE9TIHdbg_I/AAAAAAAAADI/_X-3ca2YpVI/S1600-R/logo+humanidades+copia.gif&imgrefurl=http://fahusac.blogspot.com/2011_09_01_archive.html&h=197&w=640&sz=12&tbnid=48ULosZUy73kjM:&tbnh=48&tbnw=156&prev=/search?q=logos+usac+humanidades&tbm=isch&tbo=u&zoom=1&q=logos+usac+humanidades&usg=__GBJAbHID6KDhAaXlctlva5duEXw=&docid=b14dYwKsRX407M&hl=es-419&sa=X&ei=2KRbUKilEJDA9gTGtoGoBA&ved=0CCIQ9QEwAQ&dur=1068

Forma.H-EX-004.

. o
LTSISNAS

Universidad de Sén Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

CONSTANCIA
DE PRACTICA DOCENTE
ETAPA DE DIAGNOSTICO

La presente hace constar que el (la) estudiante:

Carné:

Inscrito(a) en el Departamento de Facultad de Humanidades

de la Universidad de Dan Carlos de Guatemala, realiz6 las practicas de
observacion del trabajo docente en el establecimiento:

de nivel medio, ciclo ,

durante los dia s: del mes de: ano 20 )

CURSOS FIRMA DE CATEDRATICO

Sello

Director(a)



Forma.H-EX-005.

VT SISNT

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

CONSTANCIA
DE PRACTICA DOCENTE
ETAPA DE AUXILIATURA

La presente hace constar que el (la) estudiante:

Carné;:

Inscrito(a) en el Departamento de Facultad de Humanidades

de la Universidad de Dan Carlos de Guatemala, realiz6 la Etapa de Auxiliatura que
corresponde al curso E-403 Practica Docente Supervisada, en el establecimiento:

desde el dia del mes L

del afio 20 ; hasta el dia del mes del afio 20__.

Nombre del docente titular

Firma

Sello
VoBo.

Director(a)



Forma: H - EX - 010

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
ASESOR (A)

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que la (el) estudiante

., Came , Inscrito (a) en el Departamento de

Pedagogia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, realizé la Etapa Directa que corresponde al curso E404 Practica
Administrativa, los dias al del mes de del afio
20 --.

Nombre del Jefe Inmediato

Firma

( )

Sello

aegddv



Forma: H - EX - 007

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CARRERA: PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA
Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATICA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS A UTILIZAR EN LA PRACTICA
ADMINISTRATIVA

SOLICITUD PARA LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

Guatemala XX de xx de 20XX

Sefior(a)
Su Despacho
Respetable Licenciado(a):

En calidad de catedratica(o) del Curso E404 Practica Administrativa a nivel de Pre-grado,
atentamente  por este medio me permito presentarle a la  estudiante:
, quién se identifica con el No. de carné

, inscrita(o) en la Facultad de Humanidades de la USAC, para SOLICITARLE le
permita realizar la Practica Administrativa en jornada matutina o vespertina durante cuatro horas
diarias, desde el XX de xxxx al XX de xxxx del 20 - -.

En el Proceso de la realizacion de la Practica, desde ya agradezco su cooperacion en lo
siguiente:

e Abrir un espacio Administrativo para que la (el) estudiante sea tomada(o), como un
elemento mas de su Institucidén durante el periodo que dure la Practica.

e Delegarle funciones Administrativas como: Participar en actividades del PEIl, en los
organismos de autogobierno, regulacién pedagégico-evaluativo, del desarrollo
(comisiones, comités, laboratorios, biblioteca, entre otros) de los procesos
Administrativos, de diagnéstico, controles, registros, entre otros.

e Ejercer control, evaluacién y asesoria en el trabajo coadyuvante de la gestion educativa
de su digno puesto para proporcionarle mayor experiencia al estudiante.

e Permitir la Supervision eventual para fortalecer el proceso.

Tomar en cuenta que en esta practica no se debe solicitar ninguna ayuda econémica al
estudiante.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracion.
Atentamente

Asesor (a) de la Practica Administrativa




\U

Forma: H - EX - 008

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
ASESOR (A)

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que la (el) estudiante

., Cameé , Inscrito (a) en el Departamento de

Pedagogia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, realizé la Etapa de Diagnéstico Institucional que corresponde al

curso E404 Practica Administrativa, los dias al del mes de
del afio 20 - -.

Nombre del Jefe Inmediato

Firma

Sello

aegddv

&




Forma: H - EX - 009

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
ASESOR (A)

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que la (el) estudiante

__, Camé , Inscrito (a) en el Departamento de

Pedagogia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, realiz6 la Etapa de Asistencia Técnica que corresponde al curso

E404 Practica Administrativa, los dias __ al __ del mes de
del aflo 20 - -.

Nombre del Jefe Inmediato

Firma

Sello

aegddv



( )

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

CURSO: E404 PRACTICA ADMINISTRATIVA
ASESOR (A)

CONSTANCIA

La presente HACE CONSTAR que la

Forma: H - EX - 010

(el) estudiante

_, Came , Inscrito (a) en el Departamento de

Pedagogia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, realizé la Etapa Directa que corresponde al curso E404 Practica

Administrativa, los dias al del mes de

del afio

20--.

Nombre del Jefe Inmediato

Firma

Sello

aegddv



USAC

LIS A Univensidad de San Caxlos de Guatemala
Facultad de FHumanidades

: Forma.H-P-001
SOLICITUD LLEVAR CURSOS

Licenciado
EVERARDO ANTONIO GODOY DAVILA
Director del Departamento de Pedagogia

Yo:

Carné: Teléfono celular que uso:
Fecha: e-mail que utilizo:

Sede donde recibo o recibi cursos:

Solicito a usted, me conceda llevar los cursos de la carrera en la que estoy
inscrito (a):
Nombre completo de la carrera:

Nombre de la Sede donde estoy | Nombre de la sede donde necesito llevar
inscrito (@) segin constancia de | los cursos
inscripcién de este afio

Hago constar que ya APROBE las lslgrmum requisito o NO TIENEN requisito, los cursos que

solicito llevar en otra sede donde no estoy inscrito (a). A que no puedo llevar
asignaturas sin cumplir con el ordon o més de los que se listan en cadn ciclo de las carreras
tanto de Prof: do como de Li de las dife P del Dep de
Pedagogia, segin el Articulo 14°. F de dios del ¥y Reg de la Facultad
de Humanidades. De lo contrario son anulados autométicamente el sistema.
Semestre Afio En el que solicito llevar
los cursos

Orden | Cédigo Nombre del curso

1. ]

2.

3.

4.

5.
Ad;umo reporte de cursos ap (incluye los i de las' asig que solicito en este

ia de la ia de inscripcion de este affo. Avalado por J.D. en Punto Octavo del
Acta No. 4—85 del 15.02.85
Atentamente,
®
Estudiante
Educaciin Supexior, Inclugente y Proyecti

Y
Edificio §-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 83320

~



SAC

J
e ,/y TRI(_ENT[NARIA

incemacs Univewsidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

SOLICITUD

CONVALIDACION AUTOMATICA INDIVIDUAL O GRUPAL

Licenciado
EVERARDO ANTONIO GODOY DAVILA
Director del Departamento de Pedagogfa

YO:
Carné: No. Teléfono celular que uso:
Fecha: e-mail que utilizo:

Sede donde recibo o recibf clases:

Solicito a usted, me conceda CONVALIDACION AUTOMATICA de los cursos de la carrera de la columna de
la izquierda para la carrera de la columna a la derecha que se listan a continuacién:

Nombre de la carrera segiin la certificacién de | Nombre de la carrera, segin constancia de
cursos aprob inscripcién de este afio
Sede, segtin la certificacién de cursos aprobados Sede, segtin la constancia de inscripcién de este afio
1z 1
2. 21
3. 3.
4. 4.
5. 5.
6. 6.
7. 7
8. 8.
9. 9.
10. 10.
11 11.
12. 12.
13. 13.
14. 14.
15. 15.
16. 16.
17. 17.
18. 18.
19. 19.
20. 20.
\djunto_original de certificadon de cursos a de 1a constancia de nsaMdemeaﬁoPumN"DdMnm-mael

23.07.2002, Punto 15°. Acta 23-2002 dei 10.09.2002. Pumo14° Acta No. 19-2006 dei 27.06.2006. Punto 9°. Inciso 9.2, subinciso 9.2.1 del Acta

005-2007 del 20.03.2007 y Punto 13°. Del Acta 01-2008 del 22.01.2008. Convalidacion entre carreras segtin Punto 160. Acta 30-2012 del 07.11. 2012

Punto 4°. Del Acta No. 05-2013 de di: con control de

en

(U}
(Firma del estudiante)
Vo.Bo.
Lic. Everardo Antonio Godoy Davila
Director
c. archivo/mm Nota: Si fa solicitud es en grupo, se reatiza por medio del C: (@) y adj lista de

namero de camé e identificacién de la carrera a donde se realiza la gestion, con este formulario.

Educacidn Sup Incluyente y Pregecti
Edificio 54, ciudad unnemmna 70n3 l’
Telefonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

Forma.H-P-002




OB WN -

&d.

Universidad de San Cardes de Quatemala
Facultad de FHumanidades

SOLICITUD DE EVALUACION DE CURSO POR SUFICIENCIA

Celular numero: L

Nombre de el (1a) estudiante: [
Direccidn correo electronico:
Sede donde recibe clases:

Inscrito en este aio en plan:

SOLICITO EVAL

central, diario D central, sdbado D central, domingo D

Inscrita en carrera {nombre completo): }

{Cédigo y nombre completo del curso)

Segun pensum, aparece en el E Ciclo de fa carrera indicada. £s fa primera o segunda O

Solicitud de evaluacion por suficiencia para este curso;
ME LO ASIGNE ALGUNA VEZ

ADJUNTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS REQUISITO:

|
|
|
|
1

NO o SEMESTRE Y ANO

. Constancia de inscripcién de este afio

. Recibo del pago correspondiente (Q20.00)

. Certificacion de cursos aprobados (se obvia este requisito si el estudiante es de primer ingreso)
. Fotocopia de DPI, cédula de vecindad o pasaporte

. Fotocopia del programa del curso, solicitarlo en Depto. Archivo facultad

1.

2.
3.
4.

recwmoewaewacon [ ] wow [ ]

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
NOMBRE DE LOS DOCENTES QUE CONFORMAN LA TERNA EXAMINADORA:

saon: [ ]

FECHA EN QUE SE AVISO A EL (LA) ESTUDIANTE: ‘::

CONSTANCIA DE RECEPCION
SE RECIBIO SOLICITUD DE EVALUACION POR SUFICIENGIA

Nombre del {1a) estudiante: [

Nombre y cédigo del curso: [

Fecha de recibido:

OBSERVACION: La evaluacion se realiza la semana

pedes,
Edificio S-4, ciudad univ;rsitaria zon,
Telefonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




"USAC

TR {TENARIA 4 . iy ~ £~ 7
s o e Univensidad de San Canlos de {

atenalc

Facultad de Humanidae

& Forma.H-P-004

SOLICITUD
PARA ASIGNARSE SEXTO CURSO

Guatemala,

Sefior Director (a)
Departamento de Pedagogia
Presente

Respetado Seiior Director:

YO carné No.

INSCRITO EN (nombre dei plan diario, jornada matutina, vespertina, noctuma, sabado o domingo)

. Recibo clases en (exclusivo para estudiantes

que reciben clases en sedes departamentales)

Pertenezco a la carrera de (nombre completo de la carrera)

SOLICITO ASIGNARME UN SEXTO CURSO

NOMBRE Y CARNE SEDE DONDE ME PRIMERO O SEGUNDO | PROMEDIO ENTRE

cODIGO DEL LO ASIGNARE SEMESTRE Y ARO EN LOS CURSOS QUE APARECEN
SEXTO CURSO QUE ME LO ASIGNARE | EN EL REPORTE DE CURSOS,
(DATOS SEGUN DEBE SER DE 75 PUNTOS PARA
PENSUM DE TENER DERECHO AL SEXTO
ESTUDIOS) CURSO

INCLUYO REPORTE DE CURSOS APROBADOS, COPIA CONSTANCIA INSCRITO EN ESTE ANO, YA REVISE, ADEMAS
CUMPLO CON LOS 10 CURSOS DEL PRIMERO Y SEGUNDO CICLO APROBADOS EN EL ANO QUE INICIE A ESTUDIAR Y
APARECEN EN EL REPORTE DE CURSOS ASi TAMBIEN CUMPLO CON 75 PUNTOS PROMEDIO ENTRE LOS CURSOS
APROBADOS PARA HACER ESTA SOLICITUD. BASE LEGAL EN PUNTO OCTAVO DEL ACTA No. 4-85 DE SESION DE
JUNTA DIRECTIVA del 15.02.85.

(F)

Estudiante

Celular que respondo No.

Correo electrénico que reviso frecuentemente

archivo/mm/adjuntoe lo indicado




USAC ‘*
# SHCETEA Univensidad de San Carles de Guatemala

Jacultad de Humanidades

SOLICITUD PARA NOMBRAMIENTO DE ASESOR (A) DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO Y TESIS

ERS
TESIS

Apellidos y nombres completos del estudiante

Carne No. Carrera

Sede Seccion

Direccién Domiciliar Tel.
Direccién Laboral Tel.

Correo Electronico

Esta Solicitud forma parte de su expediente, favor leerla, llenarla, firmarla y
presentar la documentacion que se solicita en folder color natural, tamafio oficio
con gancho y caratula de su respectiva carrera que descarga en
www.fahusac.edu.gt para nombrar asesor(a) es requisito indispensable haber
recibido la propedéutica del EPS.

1. Solvencia General (copia amarilla)**

2. Fotocopia acta de Examen de profesorado

3. Fotocopia Cierre Pensum Licenciatura

4. Certificacién Original general de cursos de licenciatura
5. Constancia original de Expediente Estudiantil

6. Constancia original de haber recibido la Propedéutica
7. Fotocopia de Cédula o DPI

** Este documento, es su constancia de inscripcion, por el cual debera
actualizarse cada aiio.



YUSAC
o/ TRICENTENARIA Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Fumanidades

Guatemala,

Licenciado

Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso
Director del Departamento de Extensién
Facultad de Humanidades

Hago de su conocimiento que el estudiante:

Con carné: Direccion para recibir notificaciones:

No. de Teléfono: Estudiante de Licenciatura en:

Ha realizado informe final de EPS ( ) Tesis ( )
Titulado:

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada

COMISION REVISORA.

meog/gagm

Educacidn Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320

Forma.H-EX-013.




Forma: H -EX-014 /

DUSAC  ttnisewsidad de San Cartos de Guatemata

TRICENTENARIA

Universidad de Sar, Caros de Guatema'a f"' et l l %E % [ [

Guatemala,

Senores
COMITE REVISOR DE TESIS O EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del
Comité Revisor que deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de tesis () o
EPS (x) presentado por el (la) estudiante

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia'y Administracién
Educativa

Titulo del trabajo.

Dicho comité deberd rendir su dictamen en un plaze no mayor de un mes a
partir de la presente fecha.

El Comité Revisor estd integrado por las siguientes personas:

Asesor
Revisor 1
Revisor 2

DECANO
C.c. expediente

{ / é‘[(w(wio'ﬂ S uperion, thcﬁuqentc 7 qucctiua

Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

LT AU UUUU Niats we s Ve A e we




R USAC

TRICENTENARIA ‘ll . ,_l ldeSau 3 Z de ; E
Facultad de Humanidades Y

Forma.H-EX-015

Guatemala,

Sefiora
Secretaria Académica
Facultad de Humanidades

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS (), Tesis ( ) titulado

A Yo,

Carne:

Direccidn para recibir notificaciones:

Teléfono:

Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de Licenciado(a) en:

Atentamente,

meog/gagm

Educaciin Supenion, Incluyente y Peoyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620 -

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320 ’

Facultad de ™ -




USAC Forma.H-EX-016
TRICENTENARIA

Universidad de San Cardas de Guatemala
Facultad de Humanidades
INSCRIPCION Y ASIGNACION ESCUELA DE VACACIONES

APELLIDOS Y NOMBRES

CARNE CicLO

DOMICILIO

TELEFONO Y CELULAR

CORREO ELECTRONICO

CARRERA QUE ESTUDIA

SEDE EN LA QUE ACTUALMENTE ESTA INSCRITO(A)

PLAN DIARIO MATUTINA VESPERTINA NOCTURNA

PLAN DE SEMANA SABADO DOMINGO DEPARTAMENTAL

INSCRIPCION Y ASIGNACION DEL CURSO ({S)

En este cuadro debe consignar los datos del curso de la escuela de vacaciones que se asigne

CODIGO DEL | NOMBRE COMPLETO DEL CURSO PLAN (DIARIO, VALOR DEL CURSO
CURSO SABADO, DOMINGO {POR ESTUDIANTE)
PARA INSCRIPCION DEBE PAGAR dpS.OO POR CADA CURSO Q.
TOTAL A PAGAR Q.
OBSERVACIONES

FIRMA DEL ESTUDIANTE

NOTA: DEBE PRESENTAR BOLETA ORIGINAL DE PAGO Y ESTA BOLETA DE ASIGNACION.

Cducacidn Superios, Incluyente y Progyectiva
Edificio S-3, civdad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24 188620




Forma: H - CA - 005

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

CICLO ACADEMICO ___

Constancia para inscripcion de estudiantes que han cerrado curriculum y estdn pendientes de exdmenes
generales (Privado o Publico, Ejercicio Profesional Supervisado o Examen Especial).

Nombre Completo: Camé No.
FACULTAD DE HUMANIDADES:

Carrera: —

Fecha de Cierre: =
Guatemala,
(Sello)
Vo.Bo.
Jefa de Control Académico Secretario(a) Académico(a)

INSCRITO FECHA: Encargado de }a Inscripcion




Forma: H- AE - 001

mmne

: = 1e aphcé £a Pruem Especifwa demuprensién
i '_Lectoraeonetreszﬁtado -

TRICENTENARIA ' VSVA“ CARLOSDEWAM

BB

momrmowom | 2

la coordimacnm de Asuntos Estudiantiles* de la
_Facultad de Humanidades, hace mnstaf que:

se le aplicé la Pmeba Especnﬁca de Lsderazgo
- Pedagogwoconelrewltado

- SAT!SFACTORSO "

'.'Fechadeemism ]




\Q

3%

= Carné:
Clasificacién R
Carrera:
_—

=
z —_—
§ | Fecha;
3§ |

O
83 Autor;

©
38 | Tito:

OFf3g
So3
T o 2
«©
3 B Solicitante:

8 T e LR SR
3 § Direccion:, g -
Du \—“ﬁ
[

2

5 Teiéfono:
Por favor indique si e! préstamo es:
Interno R Externo £

e e

Forma.H-B-001



Forma: H-B-002

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Biblioteca

Carné:
Clasificacion
Carrera:
Fecha:
Autor:
Titulo:
Solicitante:
Direccion:
Teléfono:

Por favar indique si el préstamo es:

Interno D Ex‘terno D




Nuta

UNIVERSIDAD SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
CENTRO DE RECURSOS AUDIOVISUALES DE HUMANIDADES “CREAH”

3

SOLICITUD PARA PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL i
: S SRR e s : S GO , Forma.H-AV-001 !

ot

EL EQUIPO AUDIOVISUAL PRESTADO, ESTARA BAJO LA RESPONSABILIDAD TOTAL Y CUIDADO DEL CATEDRATICO O
ESTUDIANTL QUEt HAYA SOLICITADO £L MISMO. DEBERA EVITAR DANO AL EQUIPO, POR IGUAL NO DEJARLO ABANDONADO
EN L SALON. | Acta N0.16- 2007 de Junta 1iectiva)

LL USUARIO DEBERA LLENAR Y FIRMAR LOS FOUMULARIOS O SOLICH TUDES DE REQUERIMIENTO PROPORCIONADOS POR EL
PLRSONAL DEL CENTRO DL RECURSOS AU IIOVIHUALES DE HUMANIDADES “CRLAH™. ( Acta No.16-2007 de Junta Directiva)
CL USUARIO DEBE SOLICITAR EL EQUIPQ COM MINIMO DE TRES DIAS DE ANTICIPACION, PARA QUE ESTE PUEDA SFR
PROGRAMADO Y REVISAR RISPONIBILIDAL . { Azta No.16-2007 de Junta Oirectiva)

ELESTUDIANTE DEBERA DEJAR SU CEDUI 1 Y CARNE ACTUALIZADO AL CENTRO D RECURSOS AUDIOVISUALES CUANDO LE
SEA ENTREGADO EL CQUIPO SOUCITADO.

" EL EQUIPO QUE SEA UTILIZADO FUERA DEL HORARIO DE ATENCION, DEBE ESTAR SUJETO A UN PREVIO ACUERDC CON
LOS E‘NCARGADOS DEL CENTRO DE REZCURSOS AUDIOVISUALES, PARA SER ENTREGADO A OTRO DEPARTAM:INTO
ESPECIFICO.

FIRMA CATEDRATICO y SELLO ~firma de estudiante

** Equipo entregado a “CREA”
O depto. Especifico.

Observaciones;

Visto bueno autor

A Irme

L0k



Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Salarios

INFORMACION DE DATOS Forma.H-TS-002

La persona interesada en optar al puesto, cuyo nombre se indica en la parte inferior de
Foto este formulario, deberé proporcionar los datos que acontinuacién se le solicitan, con el
proposito de que, en la base del mismo, se proceda a llenar el nombramiento o contrato.

BELTRAN REYES MABELYN MELIZA , 20131456
1er. y 2do apellido Apellido de casada Nombres Reg Personal

DPI(CUI): 2219 68660 0104

Cédula de vecindad: No. de orden No. de registro:

Extendida en: Edad: 21 afios

3

Municipio, départamento

Fecha de nacimiento: 25 marzo de 1993

GENERALES

Género: Masculino X Femenino Afiliacion IGSS No. 201401019934

Direccién: Guatemala, San Pedro Ayampuc, Aldea El Carrizal

Estadocivi: X Soltero (a) Casado (a) Teléfono No. 30392291 3

Naci da: GUATEMALTECA Pasaporte No. _ )

N

Nivel académico: DIVERSIFICADO

Titulo que acredita: SECRETARIA BILINGUE CON ORIENTACION EN COMPUTACION

No. de colegiado:

Graduados en el extranjero:

Fecha de incorporacién: Segtin do No.

Observaciones:

NIVEL DE ESTUDIOS

-

Primer Ingreso a la USAC X Reingreso ala USAC
Otro

Nombre del puesto que solicita: SECRETARIA |
Dependencia: FACULTAD DE HUMANIDADES

Unidad ejecutora: ADMINISTRACION

Obser

(RELACION LABORAL




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

UNIDAD EJECUTORA:

No.

Fecha

FORM. SIC:01 I/ _

Commeluin o de sistema 130482013

Pégina No. 1

SUBPROGRAMA:

Codigs COE 00

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

i Tipcio bienes, suministros, obras v servicios
Cantidad Descripeion de ) y se

Unidadde | Renglén
medida del gasto

Lo cual sera utilizado para:
Para mantener en buenas condiciones las pinturas de la Facultad de Humanidades

Solicitante

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

U} ®
’ . Tesorero
Nombre: MAYRA DAMARIS SOLARES SALAZAR Nombre: ANA YENNY AREVALO CANO
No. Registro de personal: 2009463 No. Registro de 14474
Autorizacién
Vo.Bo.
Autoridad Compctente

Nombre: ©  MARIA ILIANA CARDONA MONROY

' No. Registro de personal: 12575 - -
3 Expedients, 23 Unidad Solicitante, 33 Proveeduria yio Tesomaria
Anexo Bases do ( Régimen de ¥ Licitacién ) R

/




Forma: H-Ts-003 |/

W USAC  stnisevsidad de San Cartes de Guatemata

TRICENTENARIA
Facultad de Fumanidades
Ref ATH:
Guatemala,
Licenciado
Josué Alfonso Hernandez Herrera
Auditor General de la
Universidad de San Carlos de Guatemala
Edificio de Rectoria
Licenciado Hernandez:

Atentamente me dirijo a usted solicitando"girar sus instrucciones a donde corresponda
para tramitar baja de bienes miuebles de inventan'o. ' : ;

Solicitud que contiene -—~ bienes de mventano que pertenece a esta casa de estudios
porunmontodeQ-"'—"‘. i : S (b

Agradeciendo la atencion a lapresente,me suscribo,

Secretaria Adjunta

Decano

c.c. Archivo o W&

Educacidn Supetion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zond 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320



N

Forma: H-IMP-002-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
CENTRO DE REPRODUCCION . No.

SOLICITUD DE REPRODUCCION

Guatemala de de et
LSO Admunistrativo [_——] Docente ] Investigacién )

1100 121 DOCUMENTO %

DEPARTAMIENTO:

" No.

i originaies

TTAMANO

CARTA

| OFICTO
i

IDOBLE CARTA

nOBLE OFICIO

‘ TOTAL en No.
TOTAL ENLETRAS

OBSERVACIONES :

F; Soheitante

Nombre
Vo.Bo.
Nombre
Trabajo entregado:
Firma:

Fanba-



v

e
RECIBO 101-C-CCC
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
i | No. 1000974
| S SIN SERIE
Sl & DEPENDENCIA: ‘ . (
.+ o  RECIBIDE: ; FECHA: i
} b T i CARNE O REGISTRO DE PERSONAL: : ‘ § k5
""%- CONCEPTO | vaLoRr [
- | -
g i :
33 G
- % i
) i
R & L
& 3| TOTAL EN LETRAS: -
FF 8 TOTAL gk
UTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. Bw./00877 Clas.: 07435-60000-S-10-2003 DE FECHA 19-2-2004 AMP. Bw.J02579 Clas.: 07435-60000-5-10-2003 DE FECHA 11-0-2004 g 4 :
E FlSCAL‘-M-COCW DE FECHA 13-11-2014 CORRELATIVO 01-2014 DE FECHA 13-11-2014 No. DE CUENTA: U1-1 LIBRO C1 FOLIO 50. § *

(f) RECEPTOR — (sello)

ORIGINAL ENTERANTE 1



. : Facultad deM umanidades
TRICENTENARIA '

de Sen Carics de Gusbemals

Forma.H-AL-001
SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDAS DE ALMACEN
' No.
Nombre completo del solicitante:
Departamento de la Facultad:
Cargo que desempeiia:
Solicita para uso de: B
Fecha:
Cantidad PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN
Solicitada Cantidad de Salida No. tarjeta
‘en nimeros) (en letras) Kardex
Firma del solicitante Vo.Bo. firma y sello de Jefe inmediato del Autorizacién de Secretaria Adjunta
Departamento correspondiente. Licda. Mayra Solares Salazar, 6 Decano.
(Director del departamento en caso
de docentes)
Firma de recibido conjorme fecha de entrega

NOTA 1. ENTREGUESE ORIGINAL A ALMACEN Y RECIEA Sl COPIA FIRMADA.
NOTA 2: CUALQUIER TACHON O CORRECCION ANULA EL FORMULARIO.

I “
2



Forma: H-IMP -003 |

%
3,
et J UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL 3

FACULTAD DE RUMANIDADES
CENTRO DE REPROBUCCION -
SOLICITUD DE FOTOCOPIAS
Guaemaia 3 de
UsO: Admaistrativo (7777 Docente () Iavestigacion 0
TIPO DE DOCUMENTO §
DEPARTAMENTO: ’

DOBLE CARTA
DORLE, OFICID
TIPO DE FOTOCOPIAS TOTAL ex No.
TOTAL ENLETRAS
[ Mol 1 IReduccién T~ |Asplicién T
‘oiaavac:oms; ;
(F) Solicitante _
Nombre
Vo.Bo.

Nembre




~y
1 Nt

N
7

%,

Forma: 104 -C

FORMA 104-C SERIEF
ESCALONADO RECIBO
' % Faae No.690204
Enterante
Universidad de San Carlos de Guatemala

%/ INGRESO A INSTALACIONES DEPORTIVAS, ACTOS
> CULTURALES, MULTAS DE BIBLIOTEC, AhFOTOCOPIAS
- CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS

dia mes ano

Dependencia:
Recibida la suma sadaennumsmsenlalineadeconedelaemahdeva&ores,detalzqwerda
de este codo (complementos), por concepto de:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No.
Bh./1174 Clas.: 2950-. 25-D-1!-87 DE FECHA 29-2-88.

FORMI MRIOSSTAM wsasoo NIT: 1532227 - FORMA 104-C ESCALONADO SEREE F - 300,000 - 03/2015
DEL No. F-600,001 AL N 900 FISCAL 4-A1-CCC 8727 DE FECHA 9-3-2015 CORRELATIVO'01-2015
DE FECHA 9-3-2015 DATOS ADICIONALES LIBRO C2 FOLIO 69. CUENTADANCIA No. U1-1,

(Selio) Firma del Receptor

NOTA: Para entrada a eventos deportivos o culturales no es necesario
poner concepto ni firma del receptor, solamente la fecha.

Q.0.05 Cinco Centavos

Q.0.10 Diez Centavos Q.0.05
Q.0.15  Quince Centavos Q.0.10
Q.0.25  Veinticinco Centavos Q.0.15
Q.0.50  Cincuenta Centavos Q.0.25
Q.0.75 Setenta y Cinco Centavos Q.0.50
Q.1.00 Un Quetzal Q.0.75
Q.1.25 Un Quetzal con Veinticinco Centavos Q.1.00
Q.1.50 Un Quetzal con Cincuenta Centavos Q.1.25
Q.1.75 Un Quetzal con Setenta y Cinco Centavos Q.1.50
Q.2.00 Dos Quetzales Q.1.75




Forma: H - CA - 002
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Form. DRE-002 .~

No. de camé UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA | No. deorden de impresion

200617376 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TITULO O DIPLOMA
Resolucion C.S.U., Punto 3.5.6, Acta 16-77 del 25-5-77

1. INFORMACION GENERAL

Unidad académica Sexo .
F[] M(]

Facultad de Humanidades Nacionalidad

Nombres y apellidos completos (de acuerdo con su cédula de vecindad, si es guatemalteco o pasaporte, si es

extranjero). Use mayusculas y mintuscula guatemalteca

Teléfono

Direccion )

2 INFORMACION DEL TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO

Titulo o diploma universitario NIVEL
Intermedio D
Licenciatura D
Post — grado D

Fecha en que cerrd curriculum Fecha de examen privado o su equivalente GRADUACION
3. RECIBO DE IMPRESION Y REGISTRO DEL TiTULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO
Numero Fecha Valor Q.

4. REQUISITOS

4.1 PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA:
4.1.1 Original y copia de esta autorizacion.

4.1.2  Certificacién original y copia del acta de graduacion v copia autenticada del acta
de graduacion.

4.1.3  Recibo (101C) de impresion y registro del titulo o diploma.

4.1.4  Documento de identificacion: cédula de vecindad o pasaporte, segin el caso.
(No se acepta licencia para conducir).

4.1.5. Constancia de expediente estudiantil COMPLETO, extendida por el
Departamento de Registro vy Estadistica.

42  ESTA AUTORIZACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30 DiAS,
DESPUES DE LA FECHA DE EMISION.

5. USO EXCLUSIVO DEL DEPTO.
DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Guatemala. 19 de agosto de 2015

Dra. Iliana Cardona de Chavac
SECRETARIO(A) DE LA UNIDAD ACADEMICA
O COORDINADOR(A) ACADEMICO DE CENTRO REGIONAL

laepe

Original y copia: DEPTO. REGISTRO Y ESTADISTICA
Copia: UNIDAD ACADEMICA

RECIBi CONFORME

Nombre

Firma Fecha




Forma: H - EX - 020

Pagos Servicios

Vit gano ha side apheade exiinsaments,

Cuenta:
Orden de Pago:
Rubro: 102 FONDOS PRIVATIVOS DESCENTRALIZADOS PAGOS EN LINEA
Carnet:
Unidad:
Extension: 00 HUMANIDADES, SEDE CENTRAL (PLAN DIARIO)
Carrera: §5 PEM EN PEDAGOGIA Y TECNICO EN ADMINISTRA
Llave: 8578
Monto a Pagar: 130.00
Nomero de Referencia: 498038015

‘echa gen.:  29/05/2015 22.03: Fecha impresion;  29/05/2015 22:03: Para uso exclusivo del banco
Orden de pago Orden de pago
& No. - Carne
arne otal a pagar Q. 130.00
Nombre . ) .. Cddigo de unidad
Facutad Facultad De Humanidades Cadigo de ext.
Extension  Plan Diario Cadigo de carrera
Carrera  Profesorado De Ensenanza Media En Pedagogia Y Rubro de pago 102
Detalle de pago Llave 8578
Y Lo i Sece > I Pueaeefecmarsupagoencuaiqmeragenmao
Comunicacion Lenguage | Seceion U Incluye Inscrip 130.00 i virtual de BANRURAL (A1X.253) o Gyr
Total a pagar Q 130.00 Continonta.

Pagos Servicios

Tu pago ha sido aplicads fxdniamenta,
A | 4



Forma: H-EX-018
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Forma: H-010
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XIX.  GLOSARIO

Actividades: corresponden a las operaciones, tareas y acciones propias de una
entidad que se realizan para cumplir determinada funcioén. Las actividades se
dividen en: sustantivas y facilitativas.

Administracion: Disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de los
recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la méxima productividad y
calidad.

Anadlisis: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y
obtener conclusiones objetivas.

Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares para redactar el proyecto de un
presupuesto o de cualquier otro documento .

Archivo: conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Arqueo de caja: Reconocimiento, conteo y comprobacion de los bines existentes.
Consiste en la comprobacion de los movimientos realizados durante un periodo —
por lo general en un dia de trabajo- para verificar las entradas, las salidas y el
correspondiente saldo. Operacion por la que se procede al recuento de la
existencia de Caja.

Audiovisual: Relativo al oido y a la vista. Procedimientos de informacion, y
secundariamente de educacion, que utilizan imagenes y sonidos, como la
cinematografia, la radiotelefonia, la television, etc.

Auditor: Persona profesional en auditoria, encargada de velar porque los recursos
de una institucion sea bien utilizados.

Auténtica: Acreditado de cierto y positivo por los caracteres, requisitos o
circunstancias que en ello concurren. Certificacion con que se testifica la identidad
y verdad de alguna cosa.

Autenticar: Autorizar o legalizar algo. Dar fe, acreditar la verdad de un hecho o
documento con autoridad legal.

Auxiliar: En los ministerios y otras dependencias del Estado, funcionario técnico o
administrativo de categoria subalterna.



Boucher: Documento, comprobante, vale. Parte que viene adherido a un cheque
especial y que sirve como comprobante.

Caja Chica: Es una cantidad de dinero en efectivo que utiliza una institucion para
gastos menores y en casos de urgencia.

Calcular: Hacer operaciones matematicas para hallar un resultado.

Clasificacion: es una operacion intelectual que se realiza en la fase de
identificacion para organizar el fondo documental y consiste en el establecimiento
de las categorias y grupos que reflejan su estructura.

Codificar: Formular un mensaje siguiendo las reglas de un cadigo.

Compra: Es el paso que culmina el proceso, puesto que es en él donde el
consumidor realiza la compra.

Comunicaciéon: Proceso de trasmision de informacion de un individuo a otro,
puede también involucrar a mas personas. La via puede ser oral, escrita, con
simbolos.

Control: Proceso de monitorear las actividades de las organizacion para
comprobar si se ajusta a lo planteado y para corregir las fallas o desviaciones.

Control Académico: En las facultades universitarias, es la unidad encargada de la
elaboracion de documentos relacionados con las actividades académicas, tanto de
los estudiantes como del personal docente.

Convalidar: En un establecimiento docente, dar por validos estudios realizados en
otro. “CONVALIDACION”

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre
varias partes del trabajo.

Coordinador: Coordinar, concertar medios, esfuerzos, etc. para una accion o
empresa comin. COORDINADOR, RA; COORDINATIVO, VA.

Diagnoéstico: Etapas del ciclo de proyectos, consiste en el conocimiento interno y
externo de la comunidad para detectar problemas o necesidades.

Difusion: fase del tratamiento archivistico cuya finalidad, es por una parte,
promover y generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los archivos y
por otra hacer participe a la sociedad del papel que desempefian los archivos en
ella.



Decanato: Es el lugar donde realiza sus actividades el Decano de una facultad
universitaria.

Decano: Persona que con titulo de tal es nombrada para presidir una corporacion o
una facultad universitaria, quien debe poseer una trayectoria de diez afios 0 mas de
laborar en la misma.

Departamento: Es cada una de las dependencias en que esta dividida una
institucidn u organizacion.

Dependencia: Subordinacion, reconocimiento de mayor poder o autoridad.

Describir: Definir una cosa, no por sus predicados esenciales, sino dando una idea
general de sus partes o propiedades.

Descripcion: fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y colecciones de los archivos.

Desglose: Examinar un asunto con independencia y separando cada una de sus
partes.

Dictamen: Opinion o valoracion que emite un experto en una ciencia, arte u oficio.
Digitar: Incorporar datos a la computadora utilizando el teclado.

Direccion: Es la aplicacion de los conocimientos en la toma de decisiones; para la
discusion de este papel se debe saber cdmo es el comportamiento de la gente,
como individuo y como grupo de manera apropiada para alcanzar los objetivos de

una organizacion.

Director: Que dirige. Director General, el que tiene la direccion superior de un
cuerpo o un ramo de la administracién publica.

Disciplina: Respetar las reglas y los acuerdos que rigen cierta organizacion.
Disposicion: Precepto legal, deliberacion, mandato de la autoridad.
Documentacion: Es el registro cotidiano del desempefio de los procesos y
sistemas. Contribuye a mantener informacién permanente en la institucion y a
modelar los procesos.

Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio

de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo
con unas caracteristicas de tipo material y formal.



Eficacia: Es el grado en que se alcanzan los objetivos y metas del proyecto
independientemente de los costos que ello implique. Hacer lo que se debe hacer.

Eficiencia: Es la optimizacion de la combinacion de insumos para maximizar el
producto. Hacer las cosas bien.

Ejecucion: Fase final de un proceso en el que se cumple lo ordenado o solicitado.
Elaborar: Preparar un producto por medio de un trabajo adecuado.

Equivalencia: Aceptar con igual valor, la aprobacion de un curso por otro con
similares contenidos y caracteristicas a criterio de las autoridades de una
institucion educativa. Igualdad en valor, potencia o eficacia de dos o0 mas cosas.

Etapa: Cada una de las partes en que se divide una gestion administrativa, que
permite conocer el avance de la misma. Epoca o avance parcial en el desarrollo de
una accion u obra.

Evaluacion: Proceso a través del cual se identifica el alcance de los objetivos
propuestos en el proyecto. Proceso continuo de andlisis critico que retroalimenta la
toma de decisiones entre distintas fases.

Expediente: unidad documental formada por un conjunto de documentos generado
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo
asunto.

Factibilidad: Condicion de poderse hacer algo desde los diversos puntos de vista
que puedan intervenir.

Flujo grama: Grafica que muestra flujo y nimero de operaciones secuenciales de
un proceso o procedimiento para generar un bien o un servicio. Pertenece a la
ingenieria de sistemas y también se le conoce como algoritmo, légica o diagrama
de lujo.

Fondo documental: conjunto de documentos o series generadas por cada uno de
los sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio
de sus funciones.

Fondo fijo: Es una cantidad de dinero depositada en una cuenta especial para el
uso en determinados casos, siempre que no se exceda del monto establecido.

Forma: Sin. Formulario. Manera y modo de proceder una cosa. Molde en que se
vacia y forma alguna cosa, formato de un libro, fotografia, cuadro, etc.

Formulario: Documento impreso que contiene in  formacién estructurada “fija”
sobre un determinado aspecto, para ser complementada con informacion” variable”
segun cada aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico.



Funciones: son las actividades especificas de un organismo que lo distinguen de
cualquier otro y constituyen la razon de ser del mismo. Abarcan las
responsabilidades sefaladas a una dependencia para que realice los amplios
propoésitos para los que fue establecida.

Gestion: Proceso emprendido por una 0 mAas personas para coordinar las
actividades laborales de otros individuos. Es la capacidad de la institucion para
definir, alcanzar y evaluar sus propositos con el adecuado uso de los recursos
disponibles.

Grado: Grada, peldafio, escaldn., o sea que indica el lugar en altura que se tiene
dentro del contexto de una profesion. Grado Académico

Guardalmaceén: Persona que tiene a su cargo la custodia de un almacén.

Identificacidn: fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta
la estructura de un fondo.

Ideologia: Es el conjunto de ideas fundamentales que caracteriza el
pensamiento de una persona, una colectividad o una época. También se trata de la
doctrina filoséfica centrada en el estudio del origen de las ideas.

Implicito: Es algo que esta incluido en otra cosa sin que esta lo exprese o lo
manifieste de manera directa. El término es el anténimo de explicito, que refiere
a lo que expresa clara y determinadamente una cosa.

Induccidn: Accion y efecto de inducir. Modo de razonar que consiste en sacar de
los hechos particulares una conclusion general.

Inherente: El concepto se utiliza para nombrar a aquello que, debido a sus
condiciones naturales, resulta imposible separarlo de algo ya que esta unido de una
manera indivisible a eso.

Insumo: ECON. Cada uno de los factores que intervienen en la produccién de
bienes o servicios. Conjunto de todos ellos.

Integracion: Se trata de la accion y efecto de integrar o integrarse (constituir
un todo, completar un todo con las partes que faltaban o hacer que alguien o algo
pase a formar parte de un todo).

Interaccion: Es un vocablo que describe una accién que se desarrolla de modo
reciproco entre dos o mas organismos, objetos, agentes, unidades, sistemas,
fuerzas o funciones.


http://definicion.de/ideologia/
http://definicion.de/persona/
http://definicion.de/ideologia/
http://definicion.de/integracion/

Inventario: Recuento de los elementos —mercancias y otros activos- que
componen el capital de trabajo de una empresa o institucion. La elaboracion del
inventario es importante para poder efectuar balances confiables. CONT. Relacion
estimativa de los bienes y derechos que posee una empresa en un momento dado,
y de las sumas que debe. CONT. Documento en que se expresan dichas
relaciones.

Jefe: Persona que tiene a otras bajo sus ordenes.

Junta Directiva: Forma en que esta organizada una facultad universitaria, esta
conformada por el Decano, Vocal I, Vocal Il, Vocal lll, Vocal IV y Vocal V. Conjunto
de los individuos nombrados para dirigir los asuntos de una colectividad.

Legalizar: Dar estado legal a una cosa. Comprobar y certificar la autenticidad de
un documento o una firma.

Liquidacién: Proceso mediante el cual se realiza el descuento respectivo del total
de los sueldos pagados durante un mes de trabajo, del presupuesto anual de una
institucidn u organizacion.

Mantenimiento: Conjunto de actividades que se realizan para garantizar el buen
funcionamiento de wuna institucion; comprende el servicio de limpieza,
instalaciones eléctricas, telefénicas, de drenajes, agua y otras. Efecto de mantener
0 mantenerse.

Manual: Folleto, libro, carpeta en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: Orientar y uniformar la conducta que se
pretende en cada grupo humano.

Manual de Normas: Documento que contiene las normas especificas que deben
respetarse en la realizacion de las diferentes actividades que se llevan a cabo en
una institucion.

Manual de procedimientos: Documento que contiene informacién valida y
clasificada de produccién, servicios y mantenimiento de una organizacién. Su
contenido son los procedimientos de trabajo que conllevan especializacién de s
naturaleza, alcances y la descripcion de los mismos.

Maximizar: Termino que se refiere a la busqueda del maximo rendimiento. La
maximizacion consiste en aprovechar o explotar todo lo posible ciertos recursos o
funciones.

Necesidad: Condicion de existencia de operacion no satisfecha en la institucion o
comunidad.


http://definicion.de/funcion/

Norma: Regla sobre la manera como se debe hacer o esta establecido que se
haga una determinada actividad o procedimiento.

Normalizacion: Actividad encaminada a establecer respecto a problemas
presentes o potenciales, disposiciones para uso comun y repetido con el objeto de
alcanzar un grado oOptimo de orden en un contexto dado. Accion y efecto de
normalizar.

Objetivos: (Raices jactum que significa lanzado y la preposicion ob que significa
hacia. Aquello que se lanza a una meta precisa.) Los objetivos tienen gran relacion
con el concepto de resultados ya que son los fines que se pretenden obtener en
toda operacion o actividad.

Objetivo especifico: Es la especificacién de una parte de un objetivo general. El
conjunto de objetivos especificos logran el objetivo general.

Objetivo general: Es el punto a donde se propone llegar con una actividad
determinada o lo que se desea alcanzar.

Orientar: Informar a alguien sobre algo. Dirigir una persona, cosa 0 accion hacia un
fin determinado.

Pensa: Listado de cursos que un estudiante debe aprobar en las distintas ramas
educativas.

Pertinencia: El grado en que la argumentacion y los objetivos de un proyecto son o
siguen siendo, pertinentes, significativos y validos en relacién con las necesidades
y preocupaciones prioritarias identificadas.

Postgrado: Ciclo de estudios de especializacion posterior a la graduacion de
Licenciatura.

Pregrado: Grada, peldafio, escalén antes de alcanzar un grado académico.

Presupuesto: Computo anticipado del coste de una obra o de los gastos y rentas
de una corporaciéon. Cantidad de dinero calculado para hacer frente a los gastos
generales de una institucion o persona individual.

Priorizacion: Accién de analizar y categorizar los problemas detectados en el
diagnostico con la finalidad de sefalar el mas apremiante.

Procedimiento: Consiste en describir detalladamente cada una de las actividades
a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminucién de
errores.

Procesar: Someter alguna cosa a elaboracion, transformacion, etc. Someter datos
0 materiales a una serie de operaciones programadas. PROCESAMIENTO.



Proceso: Conjunto de actividades que se realizan para tratar de alcanzar el
objetivo buscado.

Producto: Resultado concreto de las actividades desarrolladas a partir de los
insumos disponibles, puede ser de bienes o servicios.

Proyecto: Es la descripcion y disefio de una solucién eficaz a problemas que se
constituyen necesidades.

Receptor: Persona que recibe o recauda fondos en una institucion.

Recopilacion: Reunidn de cosas dispersas, especialmente escritos, bajo un criterio
que da unidad al conjunto.

Registrar:  Llevar un control de las actividades que se realizan en una oficina
administrativa, para poder consultar en cualquier momento sin pérdida de tiempo.

Reglamentar: Implementar una serie de reglas para el correcto desarrollo de una
actividad y mantener el orden dentro de una institucion. Sujetar a reglamento una
cosa.

Resguardar: Realizar acciones que permitan la preservacion y conservacion de
documentos, libros, otros, dandoles la proteccibn necesaria de acuerdo a su
naturaleza.

Reverso: Revés, parte contraria de la principal.

Rubro: Conjunto de articulos de consumo de un mismo tipo, relacionados con
determinada actividad, asiento o partida

Secretaria Adjunta: Unidad encargada de la administracién en las facultades
universitarias. Controla el quehacer del personal administrativo y operativo de la
institucion.

Secretaria Académica: Unidad encargada de las actividades académicas de las
facultades universitarias. Tiene a su cargo la organizacion del personal docente de
la institucion.

Secretaria Ejecutiva: Es la persona encargada de asistir a un director o a un
gerente.

Seguimiento: Seguir. Observar atentamente el curso de los movimientos de una
persona o cosa. Dirigir una cosa por camino o método adecuado, sin apartarse del
intento.

Serie: conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.



Sistema: Conjunto de principios organizados e interrelacionados que estan
supuestos en relaciones reciprocas para lograr un mismo fin.

Sistema de clasificacidon: el sistema de clasificacion esta constituido por un
conjunto de reglas que permiten clasificar los documentos de una manera uniforme.
Son tres los sistemas de clasificacion que se utilizan en la actualidad: funcional,
organico y por asunto.

Terna: Conjunto de tres personas. En las facultades universitarias, es la encargada
de realizar los exdmenes especiales previos a optar a un grado académico
determinado.

Totalidad: Conjunto de todas las personas o0 cosas que forman una clase o
especie.

Transcribir: Copiar un escrito. Escribir con un sistema de caracteres lo que esta
escrito con otro.

Valor historico: aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia.

Valor informativo: aquel que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion y que también puede ser
testimonio de la memoria colectiva.

Valorizar: Valorar, evaluar. Aumentar el valor de una cosa. VALORIZACION.

Verificar: Probar que una cosa que se dudaba es verdadera. Comprobar o
examinar la verdad de una cosa.

Viabilidad: Es la calidad de viable, o que tiene probabilidad de llevarse a cabo o de
concretarse gracias a sus circunstancias o caracteristicas.

Viabilizar: Accion de permitir algo y que un asunto que, por sus circunstancias,
tiene probabilidades de poderse llevar a cabo.

Vigilante: Que vigila. Que vela o esta despierto. Persona encargada de velar por
algo. Agente de policia.



