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De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que ¡a División de
Desarrollo Organ¡zac¡onal, ha p¡ocedido a realizar la revisión linal de los s¡gu¡entes Manuales de
Normas y Procedimientos de la Facultad de lngenierfa: a) Secretarla Adjunta fb) Escuela de
Estud¡oa d6 Poatgrado, elaborados por la estudiante Evelyn Roc¡o Brook Mérida y ásesorado por un
Profesionál dosignado por ¡a D¡visión de Desanollo Organizacional, por lo que se em¡te e¡ dictamen
conespondiente.

I. ANTECEDENfES

Dentro de las Normas Genera¡es de control lnterno Gubernamental de la contralorla General de
Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Func¡ones y procedimientos; literalmente dice; .La máxima
autor¡dad de cada ente público, debe apoyar y promóvsr Ia elaboración de manusles d6 funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos ieiativos a las diferentas actividades de Ia entidad. Lo;
Jeres, urrectores y demás Ejecutivos de cada entidad son responsab¡es de que ex¡stan manuales. su
9,:19:?ó^ y.capacitación et. pe.sonat, para su adecuada imptementáción y apticsción de las
runcrones y activ¡dades asignadas a cada puesto de trabajo".

Tomand! como base lo anterior y cons¡derando que la mayorla de procesos que se rea¡¡zan en las

=?:19:,"",:. 
académicas y ádminktrat¡vas, no se encu€ntran documentados, ta D¡visión deuesá o¡¡o urgan¡zacional dentro de las actividadgs pfogramadas, contempló la asesorla técn¡ca,

j::1,1":11"_l,r1Tp:¡ampnjo.pa.ra ta estructuración áe úanuales'¿á ñoimás y eroceaimientos en¡ooas ras oependencias de la Universidad de San Car¡os de Guatemala, para io cual realizó variostalleres dirigidos a personal nombrado como enlace por cada una de hs üá¡daoes, con el obietivo debrindar los.l¡neamientos para la elaboración de esta Éenam¡enta ád;ini;tr;tüa través det instructivocorespondiente y capac¡tarlos en el uso del programa M¡crosolt Visio piia la d¡agramación de lospro6edimientos.

II. BASE LEGAL

S-egún el Manual de Organización de esta Divis¡ón, aprobado mediante Acu€rdo de Rectoria No.743-
i9-99 ,9:_f:h" 14 de.iun¡o de 2006. conesponde a ta División de Desanoflo Organizac¡onat, entreoúas runcrones, emitir los diclámenes técnicos conespondient€s, €n casos de elaborac¡ón deManuales Admin¡strat¡vos de ras uni¿ades académiias y'"J.i"iri.Jtira" i-e-ia un¡vers¡dad de sanCarlos de cuatemala.
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DICTAMEN DDO No. 017-2011

Guatemala, 03 de noviembre de 20ll

cirnád u.i€dL¡rr. aru 12

GulátuIá, c.ñlrcAméd6

lll. ANÁLlsls

La Div¡sión d€ Desarollo Organizacional, además de proveer la asesoria técnica, fácilitac¡ón y
acompañamiento correspond¡ente para su elaboración, ha procedido a revisar los siguientes
Manua,es de Normas y Proced¡mientos: a) Socrotarfa Ad¡unt y b) Escuela de Eetudios de
Postgrado, de la Facultad de lngenieria de la Un¡vers¡dad de San Carlos de Guatemala, según
Formatos de Val¡dación de ¡nformación de Autor¡dades Super¡ores de focha 02 de nov¡embre de
2011, rem¡t¡dos por lnga. Rooio Carol¡na Medina Galindo e lng. Cesar Augusto Aku Castillo,
respectñamente, med¡anlo un proceso part¡cipativo s¡endo objeto de rev¡s¡ón y validac¡ón, el cual
cump¡e con las especilicaciones técnicas establec¡das en el lnstruclivo para Ia elaboración de dicho
instrumento.

)
lv. otcfAuEN

Con base en los antecedentes y anál¡s¡s realizado, la D¡vis¡ón de Dssarrollo Organ¡zacional con el
objel¡vo de apoyar la g€st¡ón adm¡n¡strat¡va y agil¡zar de una manera eficiente y ef¡caz los procesos
de las acliüdades de las Unidades Académicas y Administrat¡vas de la Un¡vers¡¿ad de San óar¡os de
Guatemala, cons¡dera que los Manuales de Noimas y Procedimienlos de la Facu¡tad de lngen¡erla:
a) Socrctada Adjuñia y b) Elcuol¡ de Estud,os de po3tgrado, cumplen con los reqilsitos y
lineami€r¡tos est¡pulados 9n el lnstrucl¡vo para la Elaboráción de üanuales Oe Nlrmas y
Procedimientos, elaborado por esta D¡v¡s¡ón, por lo que emite DICTAiTEN FAVORABLE, Dara que
eslos instrumentos sean erevados a la Junta Direct¡va de la Facurtad para su aprobaóión y poste;or
socializáción

..ID Y ENSEÑAD A TODOS"

Lic. Aug
Profesional

Vo. 80. Lióa.
Jefa, Divis¡ón de Desarrollo
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MANUAT DE NORMAS Y PROCEDII\IIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECREIARfA ADJUNTA

INTRODUCCÚN

El departamerito de Sesetarla Adjunta tien6 como obietivo plan¡ficar,

orgañ¡zar, d¡rigir, coordinar y controlar las actiüdades adm¡nistrativas y de

manten¡m¡enio y servicio de la Facultad d€ lngenierfa y es el responsable del buen

funcionamiento de las ¡nstalacion$ ffs¡cas de la misma.

El prssante manual de normas y procedimientos se realizó pa[a conf¡bu¡r con

la organ¡zación y conl¡o¡ de activ¡dades e ¡nlomac¡ón que se manejan en

Secretarfa Mjunta, ya que €stableciendo todos los proced¡mientos princ¡pa¡es

realizados y detallando cada uno de ellos, se oblendrá un mejor manejo intemo

sobr6 el procedimiento que vaya a reallzarse.

El manual está conformado por el levantado de ¡nformación in¡c¡al, en el cual

se real¡zó un listádo dB pmced¡mientos g€naralos y luego fueron resumidos en

ocho procedimientos principal€s para el deparlamento.

Al contar con el l¡stado g trabajar, se procsde a la recop¡lac¡ón d€ ¡nformac¡ón

nécesaiá para la descripción de cada procedim¡ento. para la descripc¡ón de los
proc€dim¡entos fueron util¡zadas las plantillas proporcionadas por la División de
Desanollo Organ¡zacional y por la Secretarla Adjunta d€ la Facultad.

El sigu¡ente peso es la v¡8ual¡zac¡ón de cada proc€dimiento a lravés de
diagramas de bloques, eslos nos muestran los procedimientos de una forma
sencilla de comprender, permiüéndonos viaual¡zar paso a paso lo que se debe
realizar pára obEner los resullados que sa necositan.



MANUAT DE NORMAS Y PROEEFIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECREf ARfA ADJUNTA

II. AUTORIZACIóN
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I\,4ANUAL DE NORMAS Y PROEEDIM¡ENTOS
DEPARTAMENTO DE SECREf ARf A ADJUNTA

lll, ObJotlvos dsl manual de noIm¡s y procod¡mlentoE

a) Mejorar la organ¡zac¡ón del departamento de Secretarla Adjuntr.

b) D€fnir y establecsr los proced¡mientos pr¡nc¡pa¡es para su correcia

formulación. elim¡nado los vacios d€ ¡nformación y ev¡tarido la duplic¡dad de

sus func¡ones.

c) Sumin¡strar infomación completa sobre los proced¡mientos princ¡pales de

Secr€tarfa Adjunta.

d) Déf¡nir los puestos involucrados on los Ñnc¡pales proc€d¡m¡entos que

realiza Secretaria Adiunta, ¡ncluidos en este manual.

lV. Normaa de apllcaclón gen€rel

a) Socretarfa Mjunta es el único autorizado para cualquier camb¡o

extraord¡nario en los proc6d¡m¡ento6, los cambios s€ deben d€ realizar bajo

requ€rim¡ento o dir6cc¡ón d€ Ar¡ditorla lnt8me o Contralorla General de

Cuentas.

b) Secretarla Adjunta s€rá €ncárgada de la modlficeción verfd¡ca de los

proced¡m¡ento6 al momento que alguno de ellos cambie.

c) Mantonor acfualizada la infomación del manual de nomas y
procedimientos dsl departamento de Sgcretarfa Adjunta.

d) Las contrataciones de personal que se requ¡gran se basan en el - SIS - de

la Un¡veGidsd de Sañ Cados de Guatemala

V. Dbposlclone!Log.let

1. Estatuto de la Un¡ve6¡dád de San Calos de Guatemala.

2. Ley Orgánica de la Univers¡dad de San Carlos de Guatemala.

3. El reglamento de rolac¡onos laboEles ente le Un¡vers¡dad d€ San Carlos

de Guatemala y su p€rsonal.



MANUAL DE NORMAS Y PROEEDIMIENTOS
DEPARTAI\,4ENIO DE SECRETARfA ADJUNTA

Vl, Procedlmbnto depanamonto de Socretarls adJunt¡

TÍtulo o denomlnaclón

1) Ptéslemo de vehlcutos

Objotlvo (3) eEpeclñco3 dol procodlmlento

a) Llevar el control de lochas y personas a quienes se le prestará los

vehfculos dé la Facultad

Calendarizar y apfobar el pésbmo de vehlculos

Establecer las revls¡on€s a llevar a cabo a los vehlculos después de

ptéstádós, utllizendó él fóñuleíó ptégt¿tfitó d6 vehfcuh§

Nomas especlflcaa

Para solicitar el prástamo de un vehlculo de la Fecultad se debe de llenar los

s¡guientes requis¡tos;

. Los docenies deben de solicitar el préstamo por med¡o de carta

d¡dg¡da a Sscretarfa Adjunia o Decanato

Al davolver los doc¿nbs elwhfculo, el encargado de vehlculos debE

de completar el ,ormulario para entrega del vehfculo y verificar €l

€stado del mismo, anotando y comunicándo ¡nm€d¡atamente

cualqu¡er inc¡dente

Se debo de realizar la petición del prástamo 4 d¡as antos d6 real¡zar

la com¡sión oñc¡al de la Facultad

b)

a)

Fomaa dol procadlmlento



IüANUAt DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA ADJUNTA

. Fomulario para enlrega de vehfculo

Descripción del Procedimiento

Nombre de la Unkiadt Socretal. adlunta

Tltulo del Proced¡mionto: Préltamo do vohfculos

Hoja No. I de 2 No. de Formas: 1

lñ¡c¡a: Elocente Termina: Encsrgado do vohlculo!

Unldrd Pue3to Respontablg Paro
No. Acüvided

F.cult d do
hgénloL

Docanto t

Solicita sl prÉstiamo del vehlculo ya sea
verbalmente en la ofic¡na de Sec.elarla
Adjuntra o por ri€dio de cárta, especrtcando h
Eigu¡onte informadén:

l. Fecha que s€ sol¡cita el préstarno
2. Fechá d6 ontrega del vehfclllo
3. Mot¡\¡o del préstaÍro de v€hlculos
¿1. Lugar ds dost¡no

Secfet¡rl¡
Adrunta

Secrotaria 2
Reciba solhitud y la traslada a Secretario
Adiurto

Secrotsrio Adjunto

3
Roüsa solicitud y calendarlo para conf¡rmar s¡
las fachas que sc sol¡c¡tian para e¡ prÉstamo
están disponibles

1

Si sé tlén6 d¡§ponlbllldad, autorlze y §óllcltá
qu6 §e ¡nforme al docenle para que sá
pr€86nte el dfa que noc€slta ef vehlculo en
§eoretarfa Adrunts para €ntregar las llave-a y
docurnentog, s¡ no está dispon¡ble, s€ solicita
que ae intorme al solicitante.

Secreter¡a 5
Contactá vfá telelón¡ce al sol¡cilanle y ootif¡ca
acorca dol eslado de la d¡sponib¡lidad del
vehfculo para préstamo.

Doconte I Se pres€nla en Secretiaía Adjunta

Secretaria 7

lnfolma a €ncargado do vehfculos o vigllancle
para que so prosenle en Secretarla Adjunta y
ll6ve al docenle al parqueo de la Facult€d para
que r€t¡ro el v€hfculo.

w



MANUAT DE NORMAS Y PROEEDIMIENTOS
DEPARÍAMENTO DE SECRETARTA ADJUNTA

N"-h." ¿. '" 1J","..r Secretatla ¡djunt Hoja No. 2 de 2

Unld¡d Puesto Re3pona¡bl6 F¡¡o
No,

Activ¡ded

Socrot rla
Adlunt

Encargado do
whlculo6 / vio¡lanc¡a I

Llena la inlormac¡ón del lomulaio pard
entrcgd del whtcub y el l¡stddo del estado d€
salida del whículo,luego éntrega las llavos al
docénte

Docente

0
Rec¡bo vehfculo y llavos, utilizá el vehlculo y
lo ¡eloma a h Facunád de ingenierla en la
lecha est¡pulada

l0 Entrega las llavos d6l vehfculo a encargado
de Yehfoulos

Encargado de
vehlculos / vigilanc¡á 1l

R€cib€ las llaves y llena la l¡sÍa del estado do
retqno del vehtculo c,,tl ¡a ¡nforñeción
perlin6nt6, s¡ s6 d6b6 soliciter el docénlo
cualquier aneglo o reposic¡ón de partes dol
vehlculo se informa ¡nmediatarnenle e
sécrot¿r¡á Ad.luñtá

Secretario Adjúnto 12

Llega a un acuerdo con el docente para
realizar la réposición o p€rd¡da ocásionada, si
so opone ss e¡ábora el acÍa adm¡n¡strativa
dejando conlanc¡a de loa sucesos €
¡ndicando 6l comprom¡so del docenle a
6t6duar los psgos corrsspoñdléntes párá qué
s€ realicen los aneglos o cámbios necesar¡os

Encargado de
voh[culos l3

lncluyo oualquier reporte d€ desperf€ctos
gxproaedos por el docento que entrega 6l
vohfculo, firma el fomular¡o y lo enlrega a
Secretarfa Adjunta



I\.4ANUAt DE NORMAS Y PRO6EDI¡,4IENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Unnorsidad oe §an carioa do Guabmaia

Nombre de la LJnkiad: Socrrtarla Adlunta
Tlfulo del Procedimiento: Pdcbmo d-e whlculos
Eleborado por Eyolyn Brooks Pág¡na 1 de 2
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Unhrer¡idad ¿e S¡n Cario. de cu.tomeia

Nombre de la Unidad: Socrlt¡ifs Adjunt¡
Tlblo del Pmcedimionio: Pr{aú¡mo de whlculoc
Elaborado por: Evolyn Brooks Página Z de 2
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DEPARTAMENf O DE SECRETARIA ADJUNTA

Tftulo o donomlnlción

4 nanwúrnion o.lrcFcclóa de whlcutÉ

Ob¡etlvo (3) especlflcos dol procedlmlonto

a) Velar por el buen func¡onamlento y estado ffsico de loE Yehlculos que son

propiedad de la Facultad de lngen¡erla

Nomaa olpaclficra

Para llevar a cabo un mantenim¡ento o inspacclrn de veh¡culos se debe d€ ll€nar

los requ¡sitos siguient€s:

. Sol¡c¡tar autorizac¡ón de Secr€tarla Adjunta

. Presentar cotización del monto del mant€nim¡enlo

Fomas dol procad¡mlento

Cot¡zac¡ón

Fadt¡ra del manten¡miento real¡zado



MANUAT DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA ADJUNTA

Descripción del Procedimiento

Nónlbfé 6á lá unldád: sácrér¡ñá ád¡utttá

Tltulo del Proo€dimionto: ll.ntonlmlonto o lnsp.oo¡ón de vehfouloa

Hoja No. I de I No. de Formas: 2

ln¡c¡a: Encárg.do do vehfculor Term¡na: Encargado de vehlculo!

Unldad Puesto Rolpons¡blo Paao
No. Actlvldad

Socreterla Adjuntá

Enoargado de
vehlculos

I ¡nspecc¡ona los vehlculos pa¡a determ¡nar
cualqu¡er aneglo que necesiten

2
Reüsa k¡lorietraje y func¡onamlento pera
deteminar cuando sea necesa¡io realizar el
manten¡miento del vehiculo

3 Sollcita aprobación para real¡zar
mant€nimlentc a ar€gle ne€esaric

1 Eñlrega cot¡zác¡{tn de mantonim¡enlo o
reparac¡ón solidtado

Secrelario Adjunto 6
Aprueba el mantenimiento o aneglo
solicilado, consulta la disponibil¡dad
prcSupuest¡l cn al rtnglón cercspondiañta

Encergsdo de
vehlculos

I Procede a llovar e¡ vohlculo para que se
r€álice el mant€nim¡enlo o arr¿lglo resp€clivo

7
Realiza pago del manten¡miento real¡zado
conform€ lo que establecg el Sjstema
lnt60rado de Compres - EIC- de la USAC

,,, i1r')

w



MANUAL DE NORMAS Y PROEED¡MIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Unir¡er¡iriad de §an éarioo de Guabm¡ia

Nombre de la Un¡dad: SocEtarla ldiunt
Tltulo del Procedimiento: anbnlmÉnto a lnspecclón de vehlculoe
Elaborado por Evolyn Brooks

Encarg.do do vohlculo. Sscrotario Adrunto
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MANUAT DE NORMAS Y PROCED¡[,lIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Tftr¡lo o donomlnaclón

3\ Mcnlcnimlealo d. inatalaclones y mobllla¡to

Objot¡vo (E) áspecÍlcoa dol procodlml.nto

a) Llevar a cabo trabajos de manten¡miento correcüvo o preventivo para

garanüzar el cuidado y buen funcionam¡enlo de las ¡nstalac¡ones, mob¡l¡ario

y equipo de los ed¡fcios d6 la Facultiad d6 lngen¡eía

Nolmas oapaclñcaa

Para llevar a cabo el manten¡m¡ento d€ las instalaciones y mobiliar¡o por solic¡tud

de trabajo se debe de contar con la s¡guiente información:

. Formulario de solicitud de trabajo especificando et tjpo de traba.¡o a

real¡zar, lugar y Escuela o Departamento que lo solic¡ta

E¡ Jefe de mantenimiento es responsable de:

. Reüsar e¡ desperfecio o daño reporlado

. Rev¡sar el trabajo real¡zádo por manten¡miento y servicios para

garantizar ls cal¡dad del mismo

Formrs dal procad¡mlento

Solicitud de trabajo

Solic¡tud de compra de mab.¡ales



MANUAT DE NORMAS Y PROCEDIMIENfOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA ADJUNTA

Descripción del Procedimiento

Nombro d€ la Un¡rad, Saen t l¡ ¡dlunta

Tftulo del Proced¡miento: frsntenlmlento de lnrtrl.clone! y mobllhrlo

Hola No. I do t No. do Formaa: 2

li¡óiá: Sóll¿ltáiiló Téaiii¡liá: séiil¡,li Aal¡ú,iÍo

Unldad Puolto Reaponrlbla Plso
No.

Act¡v¡d.d

Facultad ds
¡ngoolorla

Solicitante
1

Requ¡€re an SgqBlafa Adiunta un formulario
e §,/ñud de tnw Éra repoñar cr¡ahu¡€f
mantEñ¡ml€nlo pr5veniivo o cor€divo
necgsario o rsaliza lá solicitud vfa telef&r¡ca

2
Ll6nE la ¡riformaclón rEquerida en la solÉifud
e hobajo y o¡trega el lormulerio I
Secretarla Adiunta

Socrot il Adrunt¡

Socrel,Eri, Adiunto 3
Reclbo solicitud, 96igns el traba¡o al ársa dc
mantonlmbrlo o scrvlc¡o!, sagún
@nBsoo.ldg y tra8lada

Encarsado de
Mantonirnbrúo y

Servhio

1
Recibs sol¡dÍ¡d, revisa el trabeF que so
sollc¡ta para dolErminar ai s6 n€ceBita o no ¡6
comDra dE materlale8

5

Sl Be nece3ita comprar malerialG, so
entoga la llla de rEtarials6 n€cesarioa a
Secreiarla Adjunia, si no se n€€es¡la compraf
mEtqriáles Ee reallza ol trabaio Eol¡citado

Secr€tala Adjunta I
Recibo la li6ts de materiales sollcitados y
§lgu6 él piocddlml€fto ds sdM{rd dé
co,¡rp.a 869ún el SIC de b USAC y cntrega
rnat0da16s

Encergsdo d€
Mantenlm¡onto y

Sorvkn)

7
R€elbá máEdtlét ñ6c€tá.108 páfá ll6vár e
cabo la Bollcitud de trabajo y 6€ realiza el
r smo

I
Lléñá lá lnloíÍádón da lá ord.lt úe rá!á.lo
dol fomulado sol¡citud de trábajo, ffr.na y
traalada

J€fe dé rmnienimiento g
RéclD6, Vófléá l¿r lñfómáelóñ dá lá §o|¡cltud
de lrabajo y ol traba.¡o roalÍzado, f¡rms de
rgvisdo y trasbda



'-r I.,IANUAt DE NORI\,{AS Y PROCEDI[,4IENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARÍ A ADJUNf A

Secretario Adjunto l0 Rec¡b€ formulerio lleno, firma, eella y ontrega
a Soqdafia para afdrirro

Uniy.rsidsd de San óarios de éuabmafa

Nombre de la Unidad: Socrrt fla Ad¡unta
Tltulo de¡ Procedimiento: Mantenlmlento de lnsialacloner y mobiliario
Elaborado por: Evelyn Brookr página 1 de .l
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MANIJAT DE NORMAS Y PROCEDIMIENfOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARfA ADJUNTA

Tltulo o Denomlnac¡ón

1) ConlI,',,clón de pe,sona,

Ob¡etlvo (s) esp.clñcos del procedlmlonto

a) Velar por la contratación de la persona ¡dón€a para cubrir un detem¡nado
puesto de trabajo en la Facultad de lngenierla de la USAC

Nomaa o3pecfllcas

a) Para ¡levár a cabo la contratac¡ón de pefsonal se deben de real¡zar las
s¡gu¡entes act¡y¡dades:

. La contratación pu6de ser temporal s¡ se aprueba licencá para

aGentarse del taba¡o por más de 1 més y se neces¡ta cubrir la plaza
para qu€ se lloven a cabo ¡as actividades real¡zadas por el pue8to

respeclivo

. La contrat/acón puede s€r pemanonb. debftro a diferenles
situsc¡onos derivada3 de la rotac¡ón de peBonal

. Se debe de completar la ¡nformación correSpond¡ente en la c¡rcular
intema. para promover el puesto de trabaro, al cual podrán aplicar
solamento plazas a térm¡no ¡nd6fnido

. Es necesario solicitar nómina d€ eleg¡bles, s¡ no se llene el puesto de
faba¡o con personal ¡ntemo

Fomm dol procadlmlonto

. Solicitud ds licencia



MANUAT DE NORMAS Y PROEEDI¡.4IENTOS
DEPARTAI\¡ENTO DE SECRETARfA AD]UNTA

C¡rcular interna

Númlná d6 étégtbtés

Hoja de vida de los candidatos

a



::ir.
r;,¡li I\,{ANUAt DE NORMAS Y PROEEDIIUIENTOS

DEPARTAMENfO DE SECREIARÍ A ADJUNTA

Descripción del Procedimiento

Nornbre de la Unuad: Srcrstarla adJunt

Tliulo del Frocedimlento: Contr¡taclón d6 poruoñal

Hoja No. I do I tlo. d€ Fofrnas: 2

ln¡c¡e: Aúorlded comp€t nto T6fm¡na: Secrats.lo Adjunto

Unldad Pué!to
Roapo¡!.blr

Pa3o
No.

Actlvld.d

Elcuóla o
Departlmonto

Autorirad
compelont€ I

SolkJle la coniratación d6 personal por m€dio
sscrito y/o verbal para cubrir un d€tem¡n8do
puosto de trabajo :

- Tor¡pord: por SoJ¡cift¡d do ,ba¿cb
- Pomanorfg: oor rotrac¡óndo Dof3onal

Socrst rfa Adruntr

S€cretária 2
R6c¡b6 §olicitud d6l área quo lo necaeite por
teléfono o por med¡o d9 carta, regBtra ingrsso
v lle8hda I Sscr3tsric Ad¡untro

Secretario Ad.luDIo 3
R€c¡be y llona la infoñrEcttr cofi€6pond¡ente
en la c¡$ular intamd proñanbndo la plaza
DafE gl Dugato reouerido

S€cretariá 1 lnfoma al m€nsejgro pa¡a que se promueva la
plazá €n la Feoullad

Mensajoro 5 Promuarra circuhf intcma rn la! difarcnlc!
dGporxhndas & la Facnltad

lnt€r66ad@ B
Conforma ee€dioriie s€oún c¡rcubr y gntrega
á sácr6tá16 Adrumo páfE epl.¿,t e tá ptü.á

S€caetario Adiunio

7 Roclb€, .ovise lnfomaclón ds inleresados y
66loccbna a po6¡bl€3 candidatos

8 Roalizá eotaevbtas y evaluac¡one3
cofrespondienl6s

0

s¡ ál§úñ iírtélé3áiró ¡ñtéúió lléñá to§ Íéquisitós
y €pnrba h9 qntr6virtas, ss corfrata para 9l
pu68lo Begrln el Slstema lnlggredo de Salario6: Sl9 -dc l. USAC

l0
Sl no 8d¡ca ningún candldato htemq 9s
solkita nómina d6 gleglbles al dopsrtámooto
d. Rcq¡r¡96 Hur¡¡m3 Ca la F¡c{lt¡d Co
lmenbrfa v sa roDilsn Desos 7 al I

Ei
I



:'r"Ü MANUAL DE NOR¡IAs Y PROCEDII\,4IENf OS
DEPARTAMENf O DE SECRETARfA ADJUNTA

Un¡veB¡dad do Sen Csdoc de Guatsmal¡

Nombre de Ia Unidad: Socretaña AdJuntt
Tft lo del Procodimiento: Contrrtac¡ón d. paEonel
Elaborado por: Eyolyn Brooks Página 1 de 1
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¡,ANUAL DE NORI\T4AS Y PROCEDIMIENf OS
DEPARTAMENTO DE SECREfARÍA ADJUNTA

TIlulo o Denomir¡ación

5) Supe¡vistón de ac$vtdadeg de orden y l¡mplqza

Objeilvo (s) ospaclf¡cos dol procadlmtonto

a) Garantizar que las instalaciones sá encuentran debidamente ordenada§.

con áreas limp¡as

b) Velar porque los tmbaiadores del deparlamento de servicios cumplan con

las actividades diar¡as requeridas

Nomas aapocfñcas

Para llevar el reg¡stro de tas act¡vidades de orden y l¡mpieza real¡zadas en las
inatalac¡ones se deben de haber flevado a cábo las siguientes actividades:

. Llenar hojas de l¡mpisza d6 edif¡c¡o para gncontrár áreas que necesitán
limp¡eza

. Presentar ¡nforme semanal d€ aciiv¡dad$ realizadas

Form.s dol procodlmlento

Hoja ds l¡mpisza de edificlo

Hoias de insp€cción



MANUAT DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENfO DE SECRETARIA ADJUNTA

Descrlpción del Procedimiento

Nombrc Ca h Unklad; Soere¡.L ¡dlunt

Tltulo dol Proc€d¡m¡Ento: Suporv¡!¡ón do acdv¡d.d6! do orúen y Undez¡

Hoja No. I do I No. de Formaa: 2

tñ¡clá: Encároadó dé aolvlclós T6ññ¡ná: Sáérét¡Íló adjullló

Unld.d Puelto Re.pona.bl€ P¡ao
No,

Actlvldad

Sacr"tar{a
Adlunt

Encargado do servlcios

I
Diada¡¡enlo Íeüse el ord€n y l¡mp¡oza de la8
aulas, pas¡llos y baños de cada nlvel d€ ¡a

Faculted de lngen¡erla util¡zando la ,to,/b da
liivbza de edlfrc*rs

2

S¡ €fic¡rentfa cualqubr áfea qu€ no se
en€uonLa en ord€n o lalta l¡mfioza so anotia
€n la hola d6 l¡mpleza de edlftcio8 y s€
comunlca inmediaiamente al área de servlclos

Serv¡o¡oB 3
Realiza el trabajo d6 ord€n b limpiBza
necaSafro

a
Se revlsa el orden y llmpleza sn árgas verdea
y d€ descanso utllizando el fort¡.dio hoje do
lns,ÉcE¡5n

Encargado de seMc¡o8

5

S¡ re encr¡€ntra cuahuhr ár6a que no rs
oncuenka €n orden o falta limpl6za 9e gnola
6n la hoia de ¡n8pocc¡ón y s9 comunlca
¡nm€d¡sta[ierlo al árqs de sgrv¡cio!

Se lcios I Realiza sl trábejo de ofden o limp¡eza
n€casa¡io

S€creterio Adjunto 7
Reclbo hoja do llmpl€za de 6diícb8 y hoia de
lnspccclón y supoMsa que h8 sctlvidade6 8e
hayan rgal¡zsdo



MANUAT OE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECREf ARfA ADJUNTA

Uniyollld.d .ro S¡n C¡d,oa da Cu.t m¡b

Nombre de la Unidad: SoclEtsrL adjunta
del Prooed¡m¡ento: suparvLlón do rc{vld¡d¡r de o.den y llmplez¡

Elaborado por Evelyn Brooks Pág¡na I de 1
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[,4ANUAL DE NORMAS Y PROCEDII\¡IENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARfA ADJUNTA

Tltulo o Denomlnación

6) Soricrfud d€ ,nrforrates y sumtnistros at atmacén

Objetlvo (s) e8pecffico. del procad¡mlerto

a) Auiorizar y solicdar mater¡ales de almacén para cada Escuela o

Departamenlo de acuerdo a sus necesidades

Nomas espec¡ficag

a) Secretarla Adjunta o Decanato son los únicos que puede autorizar la

solic¡tud de almaén real¡zada

b) La cantidad o descripc¡ón del material sol¡citado y aprobado, puedé ser

mod¡fcado por el encargado de almaén depend¡endo de la d¡spon¡bilidad

d6l material que se tiene en ex¡stanc¡a

c) No se da trámita a sol¡c¡tudes s¡ no s€ cu€nta con la disponibil¡dad
présupuéstat cofftrspoñdtenté

Forma (s) del proc€dlmlonlo

. Solic¡hrd y sal¡da de matorial€s de almacén



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAI\¡ENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Descripción del Procedimiento

Nombr6 de la Unldad: SccrEt¡í. Adluntá

Tltulo del Procodim¡€¡to: Sollcltud do materllloa y aumlolttro. .l elmecéñ

Hoja No- I do t No. de Formas: 1

lnic¡a; lntereaado TErm¡na: Encargado da almacan

Unldad Pu.tto Rgtpo¡3rblr Paao
No.

Act¡vlded

Elcua¡! o
Dopa¡t m.nto lnleres€do 1

Roaliza pedk o por medio de la sol¡cilud y
salkid & matedales da alñacén y enl¡ege
btocop¡a del m¡8mo

Socr.t rL Adluntt

Secretada 2 Rcdbe la sol¡citud y folocop¡a y ls ontrega a
S€cr€tario Adjunto

s€érüáifó Adrúñtó
3

R6cibe, reúsá la ¡nformac¡ón dé ld sal¡citud
y salda & matedales do ahnaén

1 Finñe, s€lh de aprobado y lrasláda

Ercugla o
Dsprrt¡manto lnteresado 5

Recibo el formulario autoízado y lo €ntroga
a oncárgedo ds afmacán pala podgr relllar
106 íratedqh! slkited@

S¡cret rL Ad¡u¡t EncarEado de almacán

6
Rec¡be, .Büea la l¡6ta ds 106 máteriales
§oliitedoc y voriñca la dispo¡ibilided de los
mi8mo8 en almacén

7

Si no so iiene dbponhlE los matóriales
sol¡citados o lee canlilades requerfas,
corige €l fomulario ¡ncluye c(6lqu¡er
camb'D en c€rf¡dad$ o materialgs y
glli.lga lo8 mi$rpB, caso conirario prEpara
pedldo y ontrega bs ríátorial€s solkiiadoe

Elcuah o
D6p¡rtamento lnteresado 8 Rcdlbc rnlcfialrr, vcrif¡c! y firm! de

redbklo, orig¡nal y copÉ

Secret¡rla Adjunt¡ Encargado ds alria€án g Archive lo8 doalmerilos, orig¡nal y copia



MANUAL DE NORTIAS Y PROEEDIN4IENTOS

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA AD]UNTA

Unlwrsidad de §an ea¡be de Guatemala

Nombre de la Uñ¡dad: SecEtala Adlr¡nta
Tlhrlo del Proc€d¡miento: §ollcltr¡d de materl¡hs y 3umlnbkos al almacón
Elaboredo por: Evelyn Brooks Pág¡na f de 1



I\,,IANUAL DE NORMAS Y PROGEOIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA ADJUNTA

Tftulo o Donom lnación

7, Autoñzaclón y cont¡ol.b lotocoplas

obletivo (r) espoclñcos del procedlmlento

a) Autorizar el númem do fotocopias sol¡c¡tiados por los empleados de cada

dependenc¡a de ¡a Facultad de lngen¡erfa

b) Controlar las fotocoplas lrabajadas en el dePartamento de reproducc¡ón

Nomas oapéc¡fcas

a) Solamentó empleados de la Facultad de lngen¡erfa o per§onal auior¡zado

por Sec¡etarfa Adjunta pueden sol¡citar fotocopias €n reproducc¡ón

b) Las fobcop¡as se aprueban solamenb B¡ el doflm€nto es estrictamente

para uso relecionado en benef¡cio de la depgndencia de la Facultád de

lngen¡erfa respect¡va

Foma (s) d9l proeodlm¡ento

. Val€ de fotocopias



w [,4ANUAt DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAI\¡ENTO DE SECRE IARf A ADJUNTA

Descripción del Procedimiento

Nombro de la Unk ad: s€c.6t¡lá Adjuñt¡

Tltulo d6l Procedlm¡ento: Autoflr¡clón y control dc fotocopl¡r

Hoja No. I do I No. d€ Fomas: I

ln¡ci.; Sollclt¡n¡ Trrm¡n.: Encrr!¡do dc Bprgdscclón

Unldad Puaato Relpona¡blo Paao
No.

Actlv¡dld

F¡cultad do
lngonlor{a Sol¡cilante 1

Proaenta váls de folocopias con Ia
¡rfo.ríac*rn cor¡pleta

Socrot rlr Ad,luntr

Secretar¡e 2 Roclbo yalo dr docopiaE y lo enlrgga para
auiorL¡cl5o

Socretário Adiunto 3
ReviEa el docurn€nto a repmduc¡r, autoriza
vrlc de fotocoplrr rEd¡antc f¡fmr y traSl.dt

S€oretar¡a 4 R6cibo, §ella y ontrega al eolioitant€

Frcult d dc
lngerle'L Solicitrnle 5

Redóe y éntrega €lo d6 fotocopbs en
reprcduccitñ

Sscrot|rl¡ Adrunt Encargado de
r€producc¡ón I

Reo¡be yale, realiza la8 fotooophs
solbitade, eotrcga bs mismas y afdtiva
val€ de €ntr€gado por el sollcitante

F



MANIJAT DE NORMAS Y PROGEDIMIENTOS
orpañra¡¡ruro oE sECRETARÍA ADluNf A

Un¡vsÉ¡dad de San Carlos do Guatsmale

Nombre de la Unidad: Sec]rta]la Adjunt¡
del Proced¡miento: Autoflzaclón y confol do fotocopias

Página 1 de fElaborado por: Evelyn Brooks



MANUAT DE NORI\,4AS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Tltulo o Denom¡naclón

8) Soricifud d. hetr?m¡an&,s Y equi¡o

Ob¡etlvo (s) e3pocfficos dál procod¡mlenlo

a) Prestar las hefram¡éntas y squipo qug se neces¡ten on determinado

momento por personel o eshrdiantes de la Universidad de San Carlos

Nornas ssp€cllcaa

a) Secretarla Adjunta y Decanato son los únicos que pueden aprobar la

solic¡tud de herramientas y equ¡po

b) El sollcitanta de un péstamo de henam¡entas y equipo puede Eer:

. Doc€nt€s

- Estudiantes

" Personaladm¡nistrativo

. Otras Facultades de la Un¡vera¡dad dE San Carlos

c) Al real¡zar un préstamo de henam¡entas y equipo debe de presentaBe

camé vigenb o cédula

Foma (r) del prccodimiento

. Solicitud de henam¡antas y equ¡po

w



MANIJAt DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
OTPNñTNUEUTO OT SECREfARÍA AD]UNTA

Descripciún del Procedimiento

Nombre d€ la Unidád: Secrét ña Mlunta

Tltulo del Proced¡miénto: Sollcltud do her..mlont.3 y €qulpo

No. de Formas: IHoja No. I de 'l

Tar¡¡na: Sccrat¡rlo Adluntclnic¡a: Sollcit¡ntc

Surge la neces¡dad de ut¡l¡zar helamientas
o equipo d¡spon¡bles pára préstámo en lá
Facuftad de lngeni€rla

Facult¡d do l¡ USAC

EntrEga soliclod de ,,gr'e,m¡entas y équ¡po,

l¡ena la informac¡ón conespondiente

Rev¡sá solicitud y veriñca dispon¡bil¡dad de
les heramlontas o equipo plra la fecha
sol¡citada

3esrct¡rl¡ Adrunt¡ Se6reta.io Adjunto Dep€nd¡endo de disporiib¡lklad firma, s€lla
60 citud de aprobado e ¡nlorma a solicitanle

S¡ no hay d¡sponibil¡dad para la fecha
solicitada s€ informa a solicilante y se
brindan fechaa dBpon¡blos para realizat olr¿
Bol¡citud

R€€ibg lo r6qu€ddo, lo ut¡l¡za y lo devuelve a
§,écrsterio Ad¡unto

Facult¡d dé l. USAC



MANUAT OE NORMAS Y PROEEDIMIENÍOS
DEPARTAI/ENTO DE SECREf ARf A ADJUN]A

Unlwrsldld do S8n carlos dr Guabmah

Nombro de la Unidad: S.cEt¡rla ad¡unt8
del Pocedimiento: §ollclh¡d db hcr¡mlenb¡ y equlpo

Elaborado por: Evelyn Brooks

Secrcirdo Adrunto
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VII. FORMULARIOS



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARfA AD]UNTA
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