


)

DE GUATEMALA DICTAMEN DDO No. 017-2011
s s Guatemala, 03 de noviembre de 2011

Guatemaia, Gentro Asunto: Manuales de Normas .y Procedimientos
de la Facultad de Ingenieria

FACULTAD DE INGENIERIA
UNNERSIDAD DE 5AN CARLOS

RECIBIDO
Senores
Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria 0 & Nov 2011
Universidad de San Carlos de Guatemala -
! 1A ADJUNTA

De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la Divisién de
Desarrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revisién final de los siguientes Manuales de
Normas y Procedimientos de la Facultad de Ingenieria: a) Secretaria Adjunta y-b) Escuela de
Estudios de Postgrado, elaborados por la estudiante Evelyn Rocio Brook Mérida y asesorado por un
Profesional designado por la Divisién de Desarrollo Organizacional, por lo que se emite el dictamen

correspondiente.
| I. ANTECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos; literalmente dice: “La maxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los
Jgfes. Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su
divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada implementaciéon y aplicacién de las
funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan en las
dependencias académicas y administrativas, no se encuentran documentados, la Division de
Degarrq!lo Organizacional dentro de las actividades programadas, contempl6 la asesoria técnica,
facilitacién y acompafiamiento para Ia estructuracién de Manuales de Normas y Procedimientos en
todas las de_pendencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para lo cual realiz6 varios
ta!leres dirigldos a personal nombrado como enlace por cada una de las unidades, con el objetivo de
brindar los !lneamientos para la elaboraci6n de esta herramienta administrativa a través del instructivo
correspondlente y capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio para la diagramacién de los
procedimientos.

Il. BASE LEGAL

Segun el Manual de Organizacion de esta Divisién, aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No.743-
20086, de fgcha 14 de junio de 20086, corresponde a la Divisién de Desarrollo Organizacional, entre
otras funciones, emitir los dictdmenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracién de
Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
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l. ANALISIS

La Divisién de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer la asesoria técnica, facilitacion y
acompafamiento correspondiente para su elaboracién, ha procedido a revisar los siguientes
Manuales de Normas y Procedimientos: a) Secretaria Adjunta y b) Escuela de Estudios de
Postgrado, de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun
Formatos de Validacién de Informacién de Autoridades Superiores de fecha 02 de noviembre de
2011, remitidos por Inga. Rocio Carolina Medina Galindo e Ing. Cesar Augusto Aku Castillo,
respectivamente, mediante un proceso participativo siendo objeto de revisién y validacion, el cual
cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el Instructivo para la elaboracion de dicho

instrumento.

IV. DICTAMEN

Con base en los antecedentes y analisis realizado, la Divisién de Desarrollo Organizacional con el
objetivo de apoyar la gestion 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, considera que los Manuales de Normas y Procedimientos de la Facuitad de Ingenieria:
a) Secretaria Adjunta y b) Escuela de Estudios de Postgrado, cumplen con los requisitos y
lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracién de Manuales de Normas y
Procec;iimientos, elaborado por esta Divisién, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que
estqsrlnstrgmentos sean elevados a la Junta Directiva de la Facultad para su aprobacién y posterior
socializacién.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. Augusis G zy
Profesional de Desarrbllo O

s

724} X
Vo. Bo. Licda. y Femus de
Jefa, Division de Desarrolio Ori

Anexo: Manuales de Normas y Pmmdfmiarﬂos de 71y 73 folios respectivamente

1/3 Original Junta Directiva Fac. Ing. 2/3 Unidad Interesada 33 Archivo DDO
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1. INTRODUCCION

El departamento de Secretaria Adjunta tiene como objetivo planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas y de
mantenimiento y servicio de la Facuitad de Ingenieria y es el responsable del buen
funcionamiento de las instalaciones fisicas de la misma.

El presente manual de normas y procedimientos se realiz6 para contribuir con
la organizacion y control de actividades e informacion que se manejan en
Secretarfa Adjunta, ya que estableciendo todos los procedimientos principales
realizados y detallando cada uno de elios, se obtendrd un mejor manejo interno
sobre el procedimiento que vaya a realizarse. -

El manual esta conformado por el levantado de informacion inicial, en el cual
se realizé un listado de procedimientos generales y luego fueron resumidos en
ocho procedimientos principales para el departamento.

Al contar con el listado a trabajar, se procede a la recopilacién de informacion
necesaria para la descripcién de cada procedimiento. Para la descripcién de los
procedimientos fueron utilizadas las plantillas proporcionadas por la Divisién de
Desarrollo Organizacional y por la Secretaria Adjunta de la Facultad.

El siguiente paso es la visualizacién de cada procedimiento a través de
diagramas de bloques, estos nos muestran los procedimientos de una forma
sencilla de comprender, permitiéndonos visualizar paso a paso lo que se debe
realizar para obtener los resuitados que se necesitan.

]
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il.  AUTORIZACION

.
7

ATAD DE INGENIERIA ‘

JUNTA DIRECTIVA

USAC =

Actin Ao 35201 )
R0
a)s i
Guatemala. 10 de enero de 20012

J APLOY
L IRIIVERSIA | A
o UF‘“ ol o rEr"::u?ucumr-
RO DA .
vISIGN DFSAR ﬂ. g

Ingemera l
Rocro Carolina Medina Galindo ] B
Secretana Adjunta i
Facultad de Ineeniena L‘
Preseme

Ingenicra Medina Gatindo

Fnatencion a la RESOLUCION de Junia Directiva de Ta Facnltad, me permito transebarle ¢f Punto
Sexto, Inciso 6 ] del Acta No 35-2011. de sesion celchrada ¢ dia nuereoles 20 de noviembre de
2001, ¢l ewal Ieralmente dhee

SEXNTO ASUNTOS ESPECIFICOS

6 1 Presentacion de la Division de Desarrollo Organizacional (DDO) de 1a revision de
los Manuales de Normas v Procedimientos de Secretana Adjumta v Escuela de
Estudios de Postgrado Y Nota enviada por ¢l Ing Sergio Perez Rivera de [a Unidad

de Planificacion solicitando dichos manuales en forma digital ]

- Se recibio DICTAMEN DDO No 017-2011 de fecha 3 de noviembre de 2011,
envinda por ol Lic Auvgusto Gomezr v Gomez Profesional de Dessrrollo
Organizacional. con el Visto Bueno de la Licda Vesti Léus de Bojorques. Jefh de I
Division de Desarrollo Organizacional quien informa lo sigiiente

“De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la
Division de Desarrollo Organizacional. ha procedido a realizar la revision final de los
siguientes Manuales de Normas v Procedimientos de la Facultad de Ingenieria @)
Secretana Adjunta v b) Escucla de Estudios de Postgrado. claborados por la estudiante
Evelyn Brook Merida v asesorado por un Profesiomal designado por la Division de
Desarrallo Organizacional, por lo que se ennite el dictamen correspondiente

v ANTECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contralorna

General de Cuemias en el numeral 110 Manvales de Funcione v Procedimicntos,
literalmente dice l.a maxima autoridad de cada ente publico. debe apovar v promoner la
claboracion de manuales de funciones v procedimientos para cada puesto v procesos

relativos a las diferentes actividades de la entidad  Los Jefes. Dircctores v demas N
Ejecutivos de cada entidad son responsables de gue existan manuales, su divulgacion
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion v aplicacion de las funciones v
actividades asignadas a cada pucsio de rrabaje”
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a)
b)

d)

V.

a)

b)

d)

Objetivos del manual de normas y procedimientos

Mejorar la organizacién del departamento de Secretaria Adjunta.

Definir y establecer los procedimientos principales para su correcta
formulacion, eliminado los vacios de informacion y evitando la duplicidad de
sus funciones.

Suministrar informacién completa sobre los procedimientos principales de
Secretarfa Adjunta.

Definir los puestos involucrados en los principales procedimientos que

realiza Secretaria Adjunta, incluidos en este manual.

Normas de aplicacién general

Secretarla Adjunta es el unico autorizado para cualquier cambio
extraordinario en los procedimientos, los cambios se deben de realizar bajo

requerimiento o direccién de Auditoria Interna o Contraloria General de
Cuentas.

Secretaria Adjunta sera encargada de la modificacion veridica de los
procedimientos al momento que alguno de ellos cambie.

Mantener actualizada la informacion del manual de normas y
procedimientos del departamento de Secretaria Adjunta. |

Las contrataciones de personal que se requieran se basan en el — SIS —de
la Universidad de San Carlos de Guatemala

Disposiciones Legales

1. Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2. Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
3. El reglamento de relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos

de Guatemala y su personal.

|

-
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VI. Procedimiento departamento de Secretaria adjunta

Titulo o denominacién

1) Préstamo de vehiculos
Objetivo (8) especificos del procedimiento

a) Llevar el control de fechas y personas a quienes se le prestara los
vehiculos de la Facultad

b) Calendarizar y aprobar el préstamo de vehiculos

a) Establecer las revisiones a llevar a cabo a los vehiculos después de ser
prestados, utilizanda &l formulario préstamo de vehiculos

Normas especificas

Para solicitar el préstamo de un vehiculo de la Facultad se debe de llenar los

siguientes requisitos:

e Los docentes deben de solicitar el préstamo por medio de carta
dirigida a Secretaria Adjunta o Decanato

» Al devolver los docentes el vehiculo, el encargado de vehiculos debe
de completar el formulario para entrega del vehiculo y verificar el
estado del mismo, anotando y comunicando inmediatamente
cualquier incidente

o Se debe de realizar la peticion del préstamo 4 dias antes de realizar
la comision oficial de la Facultad

Formas del procedimiento

-]

:



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

¢ Formulario para entrega de vehiculo

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta

Titulo del Procedimiento: Préstamo de vehiculos

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Docente Termina: Encargado de vehiculos )
Unidad Puesto Responsable | Fas° Actividad

Solicita el préstamo del vehiculo ya sea
verbalmente en la oficiha de Secretaria
Adjunta o por medio de carta, especificando la
Facultad de Docente i siguiente informacién:

ingenleria 1. Fecha que se solicita el préstamo
2. Fecha de entrega del vehiculo
3. Motivo del préstamo de vehiculos
4. Lugar de destino

Recibe solicitud y la traslada a Secretario

S .
ecretaria 2 Adjunto

Revisa solicitud y calendario para confirmar si
3 las fechas que se solicitan para el préstamo
estan disponibles

Secretario Adjunto Sl se tlens disponibliidad, autoriza y solicita
que se informe al docente para que se
4 presente el dla que necesita el vehiculo en
Secretaria Adjunta para entregar-las llaves y
Secretaria documentos, si no esta disponible, se solicita
Adjunta que se informe al solicitante.

Contacta via telefénica al solicitante y notifica
Secretaria 5 acerca del estado de la disponibilidad del
vehlculo para préstamo.

Docente 6 Se presenta en Secretarla Adjunta

Informa a encargado de vehiculos o vigilancia
para que se presente en Secretaria Adjunta y
lleve al docente al parqueo de la Facultad para
| que retire el vehiculo.

Secretaria 7
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Nnmbre de te Un{ded: Secretaﬂa adjunta HOJa NO‘ 2 dB 2

Unidad Puesto Responsable P'::o Actividad

Liena la informacién del formulano para

Encargado de 8 entrega del vehiculo y el listado del estado de
vehiculos / vigilancia salida del vehiculo, luego entrega las llaves al
docente

Recibe vehiculo y liaves, utiliza el vehiculo y
9 lo retorna a la Facultad de Ingenieria en la
Docente fecha estipulada

Entrega las llaves del vehiculo a encargado
de vehiculos

10

Recibe las llaves y llena la lista del estado de
retono del vehiculo con la informacion
Secretaria Encargado de 44 |pertinente, si se debe solicitar al docente
Adjunta vehiculos / vigilancia cualquier arreglo o reposicién de partes del

vehiculo se informa inmediatamente a
Sacrataria Agjunta

Llega a un acuerdo con el docente para
realizar la reposicion o perdida ocasionada, si
se opone se elabora el acta administrativa
Secretario Adjunto 12 |dejando constancia de los sucesos e
indicando el compromiso del docente a
efectuar los pagos correspondientes para que
se realicen los arreglos 0 cambios necesarios

Incluye cualquier reporte de desperfectos
expresados por el docente que entrega el
vehiculo, firma el formulario y lo entrega a
Secretaria Adjunta

Encargado de

vehiculos 13
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Universidad de San Carios de Guatemaia

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del Procedimiento: Préstamo de vehiculos

Elaborado por: Evelyn Brooks

Pagina 1 de 2

Docente

Secretaria

Secretario Adjunto

Encargado de
vehiculos / Vigilancia

Selcita a préstamo del
vehilcula an la oficine
de S-er.lnrl- Adjun(-
Y& sem verbalmants o

por madio da carta

Recibe sotictud y 1e
treslieds - Slerﬁllr{n

Ad.lu nte

Raviaa solichud  y
calendarie Pera
| cenfirmar sl las rechas

que s= salichen paras =l
prestaman estan

disponiblas

Si

Se prawnte en
Secrstaria Auju ntm
Pera ratirar &l vahiculs
con la papalaria

corresoondiante

Cantacta via talafanica
al docente ¥y conflirma
e Hisponiviidwe det
veahiouls, se Infarmas
que se prasents =l dia
solichedo an S.el‘.t-rl.

Adjunta

NO

Venreus

disponibla
?

y

solicita que s

Autorize y Reacnaxa
solleitud
infarme s Indlies las

docante moativas

Raeciba vehiculo y
Neves, utillza ol
vehleuvle ¥ lo ratorn s

=n ls fachs sstipuledae

lnform e o sncergadeo dw
vehiculos o wviglisncia
pars auas Nave -l
decents sl parques da
ta Facutted para reurar

=l vakicrata

Liena ot rormutarie peras
antregs dal vehicute ¥ =l
listada del estado de salide

dal vehicule ¥ entrags

llaves a) docente

Recibe tas ttaves y llans 1s
ilats dal sstade de retormne

del vahiculo ean Is

Informacian pertinants
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Universidad de San Carios de Guatemala
Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del Procedimiento: Préstamo de vehiculos
Elaborado por: Evelyn Brooks Pagina 2 de 2

Secretario Encargado de
Docente Secretaria Adjunto vehiculos / Vigilancia
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---------
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Hdasparfecios aspressdos par el
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Titulo o denominacién

2) Mantenimiento e inspeccién de vehiculos

Objetivo (s) especificos del procedimiento

a) Velar por el buen funcionamiento y estado fisico de los vehiculos que son
propiedad de la Facultad de Ingenieria

Normas especificas

Para llevar a cabo un mantenimiento o inspeccién de vehiculos se debe de llenar
los requisitos siguientes:

e Solicitar autorizacién de Secretaria Adjunta
e Presentar cotizacion del monto del mantenimiento

Formas del procedimiento

e Cotizacién
o Factura del mantenimiento realizado
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Descripcion del Procedimiento

Noibre de la Unidad: Secretaria adjunta

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento e inspeccién de vehiculos

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Encargado de vehiculos Termina: Encargado de vehiculos
Unidad Puesto Responsable P;g" Actividad

Inspecciona los vehiculos para determinar

1 cualquier arreglo que necesiten

Revisa kilometraje y funcionamiento para
2 determinar cuando sea necesario realizar el
Encargado de mantenimiento del vehiculo

vehlculos

Solicita aprobacioén para realizar
mantenimiento o arreglo necesario

Secretaria Adjunta 4 Entrega cotizacién de mantenimiento o
reparacion solicitado

_ Aprueba el mantenimiento o arreglo
Secretario Adjunto 5 solicitado, consulta la disponibilidad
presupuestal en el renglén correspondiente

Procede a llevar el vehiculo para que se

Encargado de realice el mantenimiento o arreglo respectivo

vehiculos Realiza pago del mantenimiento realizado
7 conforme lo que establece el Sistema
Integrado de Compras — SIC- de la USAC
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Universidad de $San Carios de Guatemaia

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta
Titulo del Procedimiento: Mantenimiento e Inspeccién de vehiculos ‘
Elaborado por: Evelyn Brooks Pagina 1 de 1

Encargado de vehiculos Secretario Adjunto

l Inlc{o ’

y

Inapacciona 1os vanreulos para
determinar cualguier arreglo qua

necesiten
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Titulo o denominacion

3) Mantenimiento de instalaciones y mobiliario
Objetivo (s) especificos del procedimiento

a) Llevar a cabo trabajos de mantenimiento correctivo o preventivo para
garantizar el cuidado y buen funcionamiento de las instalaciones, mobiliario
y equipo de los edificios de la Facuitad de Ingenieria

Normmas especificas

Para llevar a cabo el mantenimiento de las instalaciones y mobiliario por solicitud
de trabajo se debe de contar con la siguiente informacién:

e Formulario de solicitud de trabajo especificando el tipo de trabajo a
realizar, lugar y Escuela o Departamento que lo solicita

El Jefe de mantenimiento es responsable de:

» Revisar el desperfecto o dafio reportado
* Revisar el trabajo realizado por mantenimiento y servicios para
garantizar la calidad del mismo

Formas del procedimiento

e Solicitud de trabajo

e Solicitud de compra de materiales

E]?J
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta

Tiulo del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones y mobiliario

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 2

Ihicia: Solicltaiite

Términa: Sécrétario Adjunto =

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad de
Ingenieria

Solicitante

Requiere en Secretaria Adjunta un formulario
de solicitud de trabajo para reportar cualquier
mantenimiento preventivo o correctivo
necesario o realiza la solicitud via telefénica

Llena la informacion requerida en la solicitud
de trabgjo y entrega el formulario a
Secretaria Adjunta

Secretaria Adjunta

Secretario Adjunto

Recibe solicitud, asigna el trabajo al 4rea de
mantenimiento o servicios, segin
corresponda y traslada

Encargado de
Mantenimiento y
Servicio

Recibe solicitud, revisa el trabajo que se
solicita para determinar si se necesita o no la
compra de materiales

Si se necesita comprar materiales, se
entrega la lista de materiales necesarios a
Secretarfa Adjunta, si no se necesita comprar
materiales se realiza el trabajo solicitado

Secretaria Adjunta

Recibe la lista de materiales solicitados y
sigue ol procsdimiento de Solicitud de
compra segun el SIC de la USAC y entrega
materiales

Encargado de
Mantenimiento y
Servicio

Recibe materiales necesarios para llevar a
cabo la solicitud de trabajo y se realiza el
mismo

Liena 1a informacion da |a orden de trabajo
del formulario solicitud de trabajo, firma y
traslada

Jefe de mantenimiento

Recibe, verifica 1a informacion de 1a solicitud
de trabajo y el trabajo realizado, firma de
revisado y traslada

17
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Titulo o Denominacién

4) Contratacién de personal

Objetivo (s) especificos del procedimiento

a) Velar por la contratacion de la persona idénea para cubrir un determinado
puesto de trabajo en la Facultad de Ingenierfa de la USAC

Normas especificas

a) Para llevar a cabo la contratacién de personal se deben de realizar las
siguientes actividades: B

* La contratacién puede ser temporal si se aprueba licencia para
ausentarse del trabajo por mas de 1 mes y se necesita cubrir la plaza
para que se lleven a cabo las actividades realizadas por el puesto
respectivo )

e La conftratacién puede ser permanente, debido a diferentes
situaciones derivadas de la rotacién de personal

* Se debe de completar la informacién correspondiente en la circular
intemna, para promover el puesto de trabajo, al cual podran aplicar
solamente plazas a término indefinido

* Es necesario solicitar némina de elegibles, si no se liena el puesto de
trabajo con personal interno

Formas del procedimiento

s Solicitud de licencia

2]
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e Circular interna
¢ NOmina de elegibles

» Hoja de vida de los candidatos
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta

Titulo del Procedimiento: Contratacién de personal

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Autoridad competente Termina: Secretario Adjunto
Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Solicita la contratacion de personal por medio
escrito y/o verbal para cubrir un determinado

Escuela o Autoridad :
1 uesto de trabajo :
Departamento competente ¢ - Temporal: por Solicitud de licencia
- Permanente: por rotacién de personal

Recibe solicitud del area que lo necesite por

Secretaria 2 teléfono o por medio de carta, registra ingreso
y traslada a Secretario Adjunto
Recibe y llena la informacién correspondiente

Secretario Adjunto 3 en la circular intema promoviendo la plaza

para el puesto requerido

Secretaria 4 Informa al mensajero para que se promueva la
plaza en la Facultad

Mensajero 5 Promueve circular interna en las diferentes

dependencias de la Facultad -

Conforma expediente segun circular y entrega
Witsrasidon 8 |2 secretario Adjunto para apiicar a Ia piaza

Secretarfa Adjunta
7 Recibe, revisa informacién de interesados y
selecciona a posibles candidatos
8 Realiza enfrevistas y evaluaciones
correspondientes

: Si algun interésado interno llena los réquisitos
Secretario Adjunto g |Y aprueba las entrevistas, se contrata para el
puesto seguin el Sistema Integrado de Salarios
= SIS =de la USAC
Si no aplica ningun candidato interno, se
solicita némina de elegibles al departamento
de Recursos Humanos de la Facultad de
Ingenierfa y se repiten pasos 7 al 9
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Titulo o Denominacion
5) Supervisién de actividades de orden y limpieza
Objetivo (s) especificos del procedimiento

a) Garantizar que las instalaciones se encuentran debidamente ordenadas,

con areas limpias

b) Velar porque los trabajadores del departamento de servicios cumplan con
las actividades diarias requeridas

Normas especificas

Para llevar el registro de las actividades de orden y limpieza realizadas en las
instalaciones se deben de haber llevado a cabo las siguientes actividades:
e Llenar hojas de limpieza de edificio para encontrar areas que necesitan
limpieza
» Presentar informe semanal de actividades realizadas

Formas del procedimiento

e Hoja de limpieza de edificio
e Hojas de inspeccién
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta

Titulo del Procedimiento: Supervisiéon de actividades de orden y limpleza

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Encargade de S8rvicios Termina: Secretario Adjunto
Unidad Puesto Responsable ";:° Actividad

Diariamente revisa el orden y limpieza de las
aulas, pasillos y bafios de cada nivel de la
Facultad de Ingenierfa utilizando la hoja de
limpieza de edificios

Encargado de servicios
Si encuentra cualquier area que no se
encuentra en orden o falta limpieza se anota
en la hoja de limpieza de edificios y se
comunica inmediatamente al area de servicios

Realiza el trabajo de orden o limpieza

Servicios 3 ’
necesario

Secretarfa Se revisa el orden y limpieza en 4reas verdes
Adjunta 4 |y de descanso utilizando el formato hoja de
inspeccién

Encargado de servicios Si se encuentra cualquier 4rea que no se

5 encuentra en orden o falta limpieza se anota
en la hoja de inspeccibn y se comunica
inmediatamente al drea de servicios

Realiza el trabajo de orden o limpieza

Servicios 6 !
necesario

) ' Recibe hoja de limpieza de edificios y hoja de
Secretario Adjunto 7 inspeccion y supervisa que las actividades se
hayan realizado

24
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Titulo o Denominacién

6) Solicitud de materiales y suministros al almacén

Objetivo (8) especificos del procedimiento

a) Autorizar y solicitar materiales de almacén para cada Escuela ©
Departamento de acuerdo a sus necesidades

Normas especificas

a) Secretarfa Adjunta o Decanato son los unicos que puede autorizar la
solicitud de almacén realizada

b) La cantidad o descripcién del material solicitado y aprobado, puede ser

modificado por el encargado de almacén dependiendo de la disponibilidad
del material que se tiene en existencia

c) No se da tramite a solicitudes si no se cuenta con la disponibilidad
presupuestal correspondiente

Forma (s) del procedimiento

* Solicitud y salida de materiales de almacén

26



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA ADJUNTA

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales y suministros al almacén

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Interesado Termina: Encargado de almacén
Unidad Puesto Responsable P;:O Actividad
Escuola o Realiza pedido por medio de la solicitud y
Departamento Interesado 1 salida de materiales de almacén y entrega
fotocopia del mismo
Recibe la solicitud y fotocopia y la entrega a
Secretaria . Secretario Adjunto
Secretaria Adjunta 3 Recibe, revisa la informacioén de la solicitud
- y salida de materiales de almacén
Secrétano Adjuiito
4 Firma, sella de aprobado y traslada
Escuela o Recibe el formulario autorizado y lo entrega
Departamento Interesado 5 a encargado de aimacén para poder retirar
los materiales solicitados
Recibe, revisa la lista de los materiales
6 solicitados y verifica la disponibilidad de los
mismos en almacén
Secretaria Adjunta Encargado de almacén Si no se tiene disponible los materiales
solicitados o las cantidades requeridas,
7 corrige el formulario incluye cualquier
cambio en cantidades o materiales y
entrega los mismos, casoc contrario prepara
pedido y entrega los materiales solicitados
Escuela o Recibe materiales, verifica y firma de
Departamento Interesado 8 recibido, original y copia
Secretaria Adjunta | Encargado de almacén 8 Archiva los documentos, original y copia

B
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Titulo o Denominacion
7) Autorizacioén y control de fotocopias
Objetivo (s) especificos del procedimiento

a) Autorizar el nimero de fotocopias solicitados por los empleados de cada
dependencia de la Facultad de Ingenieria

b) Controlar las fotocopias trabajadas en el departamento de reproduccion

Normas especificas

a) Solamente empleados de la Facultad de Ingenieria o personal autorizado
por Secretaria Adjunta pueden solicitar fotocopias en reproduccién

b) Las fotocopias se aprueban solamente si el documento es estrictamente
para uso relacionado en beneficio de la dependencia de la Facultad de
Ingenieria respectiva

Forma (s) del procedimiento

* Vale de fotocopias
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Autorizacién y control de fotocopias "

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Solicitante Termina: Encargado de reproduccién
Unidad Puesto Responsable | "ao° Actividad
Facultad de oy Presenta vale de fotocopias con la
Ingenieria Solicitante 1 informacién completa
Secretaria 2 Esgzag?\ de fotocopias y lo entrega para
; z Revisa el documento a reproducir, autoriza
Secretaria Adjunta Secretario Adjunto 8 vale de fotocopias mediante firma y traslada
Secretaria 4 Recibe, sella y entrega al solicitante
Facultad de - Recibe y entrega vale de fotocopias en
Ingenieria Solicitante s reproduc‘::idn e Pe
E L Recibe vale, realiza las fotocopias
Secretaria Adjunta rmgg;g: ] solicitadas, entrega las mismas y archiva
vale de entregado por el solicitante
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Titulo o Denominacion

8) Solicitud de herramientas y equipo
Objetivo (8) especificos del procedimiento

a) Prestar las herramientas y equipo que se necesiten en determinado
momento por personal o estudiantes de la Universidad de San Carlos

Normas especificas

a) Secretaria Adjunta y Decanato son los Gnicos que pueden aprobar la

solicitud de herramientas y equipo

b) El solicitante de un préstamo de herramientas y equipo puede ser:
- Docentes
- Estudiantes
- Personal administrativo
- Ofras Facultades de la Universidad de San Carlos

c) Al realizar un préstamo de herramientas y equipo debe de presentarse
carne vigente o cédula

Forma (s) del procedimiento

e Solicitud de herramientas y equipo
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Solicitud de herramientas y equipo -

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Solicitante Termina: Secretario Adjunto
Unidad Puesto Responsable | ao° Actividad
Surge la necesidad de utilizar herramientas
1 o equipo disponibles para préstamo en la
Facultad de Ingenieria
Facultad de la USAC Solicitante
2 Entrega solicitud de herramientas y equipo,
liena la informacion correspondiente
Revisa solicitud y verifica disponibilidad de
3 las herramientas o equipo para la fecha
solicitada
Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto 4 |Dependiendo de disponibiidad firma, sella
T - solicitud de aprobado e informa a solicitante
Si no hay disponibilidad para la fecha
5 solicitada se informa a solicitante y se
brindan fechas disponibles para realizar otra
solicitud
Facultad de la USAC Solicit Recibe lo requerido, lo utiliza y lo devuelve a
ReAante 5 Secratario Adjunto
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