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.  INTRODUCCION

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

normativa que la Universidad exige.

El mismo contiene los pasos concretos y flujogramas de los procedimientos que se
realizan en las areas de Ciencias; Tecnoldgica, Integrada; Instituto de Investigaciones
Agronémicas y Ambientales; Unidad de Planificacion y Desarrollo Educativo de Agronomia
—UPDEA-; Secretaria Adjunta y Secretaria Académica.

Este manual debe servir como guia y fuente de consulta permanente para las direcciones,
coordinaciones y unidades de trabajo. De igual manera pretende facilitar a todos aquellos

trabajadores de reciente ingreso, su incorporacién y claridad hacia la organizacion.

Si las autoridades de la Facultad de Agronomia desean realizar cambios que les lleve a la
mejora continua, el partir de la claridad de los procesos existentes es una plataforma, que

puede llevarles a la eficiencia y eficacia organizacional.

Para una mejor claridad del lector, el orden en que se presenta la informacién, es
agrupada segun lo establecido en la estructura organizacional e informacion obtenida por

medio de entrevistas de las personas responsables de cada area, departamento o unidad.



.  AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE AGRONOM A

Soreditaden . Fnternacionalmente

AGRONOMiA

Guatemala, 20 de agosto de 2013

UNIVERS I AR #2520 0 o TARIA
"y e CARLORCADEMICA
Licenciado
Frank Emilio Barrios Terreaux
Profesional de Desarrollo Organizacional \
Universidad de San Carlos de Guatemala £yt
Presente. k 7 )
e ) { B X
Respetable Licenciado Barros: e ...C(@ ".EL"L. o 10756

Atentamente, transcribo a usted el contenido del Punto QUINTO, Inciso 5.21 del Acta 26-2012 de sesion
celebrada por Junta Directiva de la Facultad de Agronomia el 07 de agosto de 2012, el cual literalmente dice:

QUINTO: SOLICITUDES
5.21 Solicitud de aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de Agronomia

El Licenciado Frank Emilio Barrios Terreaux, Profesional de Desarrollo Organizacional, presenta nota de fecha
veintisiete {27) de julio de dos mil doce (2012), gue en su parte conducente literalmente dice: .. *De manera
cordial y respetuosa me dirijo a usted, para hacer de su conccimiento que la Division de Desarrollo
Organizacional, ha procedido a realizar la revision final del Manual de Normas y Procedimientos de la “Facultad
de Agronomia®, elaborado por personal enlace y asesorado por un Profesional designado por la Division 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 méxima autoridad de cada ente publico, debe
apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales, su divulgaciéon y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacién y aplicacion 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 Desarrollo Organizacional dentro de las
actividades programadas, contemplo la asesoria técnica, facilitacion y acompanamiento para la estructuracion
de Manuales de Normas y Procedimientos en todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para lo cual realizo varios talleres dirigidos a personal nombrado como enlace por cada una de las
unidades, con el objetivo de brindar los lineamientos para elaboracién de esta herramienta administrativa a
través del instructivo correspondiente y capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio para la diagramacion
de los procedimientos. II. BASE LEGAL. Segin el Manual de Organizacion de esta Division, aprobado mediante
Acuerdo de Rectoria No. 743-2006 de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Division de Desarrollo
Organizacional, entre otras funciones, emitir los dictamenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracion
de Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. [II. ANALISIS. La Division de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer la asesoria écnica,
facilitacion y acompanamiento correspondiente para su elaboracion, ha procedido a revisar el Manual de Normas
¥ Procedimientos de la “Facultad de Agronomia” de la Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante un
proceso participativo siendo objeto de revision, validacion y certificacion, por medio del Formulario de Validacion
de Informacién de Autoridades Superiores, remitido por el Doctor Lauriano Figueroa, Decano de la Facultad de
Agronomia, de fecha 27 de julio de 2012, el cual cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el
Instructivo para la elaboracion de dicha instrumento. IV. DICTAMEN. Con base en los antecedentes ¥ analisis
realizado, la Division de Desarrollo Organizacional con el objetivo de apoyar la gestion administrativo 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 el Manual de Normas y Procedimientos de la
Facultad de Agronomia, cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la
Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos, elaborado por esta Division por lo que emite DICTAMEN
FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado a Junta Dircctiva para su aprobacién y posterior
socializacion por parte de la *Facultad de Agronomia®.

Junta Directiva luego de analizar lo relacionado con la solicitud de pago de honorarios a satisfacer por parte de
la Facultad de Agronomia a la Ingeniera Wendy Marisol Orozco Miranda, ACUERDA:

T

Edificio T-9. Seeundo Nivel. Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Centro América, 01012
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2 AGRONOMIA
Punto QUINTO, Inciso 5.21 del Acta 26-2012 SECRETARIA
ACADEMICA

I Acuerda aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Facultad de Agronomia, que se sustenta con
¢l dictamen emitido por la Division de-Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala..

I Notifiquese.

cc. Ingeniera Wendy Marisol Orozeo Miranda /Archiv

.../Claudia R.

Edificio T-9, Segundo Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Centro América, 01012




[ll.  OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

a. Dar claridad a presentes y futuros trabajadores acerca de los procesos de trabajo
gue existe en la Universidad de San Carlos de Guatemala, con su correspondiente
aplicacion a la Facultad de Agronomia, por medio de los procedimientos que es

necesario seguir en cada gestion.

b. Brindar al personal que labora en las diferentes unidades de la Facultad de
Agronomia, las normas y procedimientos que deben de considerarse dentro de las

actividades que se realizan diariamente.

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

la Facultad.

IV. NORMA DE APLICACION DEL MANUAL

Todos los pasos y procedimientos que aqui se incluyen deben ser seguidos por las
personas que laboran en la Facultad de Agronomia ya que su fundamento se encuentra
en las LEYES Y REGLAMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA. Serd responsabilidad de los jefes inmediatos monitorear que las

actividades en este manual sean realizadas adecuadamente por sus colaboradores.



PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ACADEMICA



Titulo del Procedimiento:

Solicitudes Elevadas a Junta Directiva

Objetivos especificos del procedimiento:

. Servir de guia al interesado para someter a aprobacion del principal érgano de

Direccion de la Facultad de Agronomia, solicitudes de estudiantes y
colaboradores de la misma.

Lograr que el personal de la Facultad de Agronomia conozca el procedimiento
requerido para cualquier solicitud elevada a la Junta Directiva de la Facultad.

Normas especificas:
Toda solicitud que se realice a Junta Directiva debe de ir acompafada de

documentos de soporte y presentada a Secretaria de la Facultad de Agronomia,
lunes o0 martes de cada semana a las 9:00 horas.

Las solicitudes deben ser analizadas por los miembros de la Junta Directiva los
dias jueves en sesion ordinaria de cada semana.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Solicitudes Elevadas a Junta Directiva

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: N/A

Inicia: Interesado (a)

Termina: Interesado (a)

: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Interesado (a) 1 Presenta solicitud a secretaria de Junta Directiva.
Junta Directiva
Secretaria de Junta 2 Recibe, sella y firma copia de solicitud, traslada
Directiva ! y P ' '
3 Recibe, revisa solicitud y clasifica documentos.
Secretaria
Académica Secretario 4 Elabora minuta conjuntamente com secretaria de
Académico Junta Directiva.
5 Presenta minuta a Junta Directiva.
Miembros de Junta 6 Reciben minuta, conocen, discuten y resuelven,
Directiva trasladan.
Reciben resolucion de miembros de Junta
. Directiva y elabora transcripciones (actas) con
Secretario 7 . L
- apoyo de secretaria de Junta Directiva, traslada
Académico N
Junta Directiva para validacion.
Miembros de Junta 8 Reciben y validan actas, trasladan

Directiva




Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Sg‘;ﬁﬁgﬂge 9 Recibe actas y elabora transcripciones (Actas)
Académico para cada interesado (a), traslada.
’ff;drzﬁir::% 10 Recibe y firma transcripciones, traslada.
Secretaria
Académica

Secretaria de Recibe transcripciones firmadas y traslada a

Secretario 11 interesado(a)
Académico '
Interesado(a) 12 Recibe transcripciones.

Fin




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del Procedimiento: Solicitudes Elevadas a Junta Directiva Pégina 1 de 1
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

INTERESADO(A) SECRETARIA DE JUNTA DIRECTIVA SECRETARIO ACADEMICO MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

1. Presenta solicitud a secretaria
de Secretaria Académica

2. Recibe, sella y firma copia de 3. Recibe, revisa solicitud y clasifica
solicitud, traslada » documentos

v

4. Conjuntamente con Secretaria de
Junta Directiva elabora minuta

'

5. Presenta minuta a Junta Directiva

6. Reciben minuta, conocen,
P discuten y resuelven, trasladan

7. Reciben resolucion de miembros
de Junta Directiva y elabora
transcripciones (actas) con apoyo de ¢
secretaria de Junta Directiva, traslada

para validacion.

8. Reciben y validan actas,
pitrasladan

9. Recibe actas y elaboran
transcripciones (Actas) para cada|
interesado(a), traslada

10.Recibe y firma transcripciones,
traslada

N

11.Recibe actas firmadas y traslada
ainteresado (a)

12. Recibe actas

Fin




Titulo del Procedimiento:

Asignacion de Carga Académica a Profesores

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Contribuir a asignar carga académica a profesores titulares, interinos y auxiliares
de catedra.

Normas especificas:

1. Se debe asignar para cada crédito académico de clase presencial tres (3) horas/
semanales de tiempo de contratacion. Para una seccion adicional del mismo
curso son asignadas dos horas semanales.

2. Se debe asignar para cada crédito académico de laboratorio o practica seis
horas/semana de tiempo de contratacion para el primer laboratorio del mismo
tema y 4 horas/semana para los siguientes laboratorios del mismo tema.

3. Para todo investigador principal de proyecto que posea entre 8 y 16
horas/semana no debe excederse méas alla de 20 horas/semana,
independientemente del numero de proyectos que dirige. Para todo investigador
asociado, debe tener entre 4 y 8 horas/semana; independientemente del nUmero
de proyectos que ejecute.

10



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica a Profesores

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas:

Inicia: Secretario Académico

Termina: Coordinador de Area y Subéarea

. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
. . Envia nota a Coordinadores de Areas y Subareas
Secretaria Secretario 1 ara ue elaboren ropuesta de carga
Académica Académico P 4 prop 9
Académica.
Area o Subarea Cgordlnadorgs de > Reqlben nota vy @sc;uten con Catedraticos(as)
Areay Subérea posible carga académica, trasladan.
Secetria | Sevewrio |, [1eohe popues e cage eademicey pesen
Académica Académico L
Académica -UCA-.
Miembros de
Area o Subarea Unldgd d.e, 4 Reciben y revisan propuestas, las analizan y la
Coordinacién aprueban, trasladan.
Académica (UCA)
Secretaria Secretario 5 Recibe propuestas y las relne, traslada
Académica Académico prop y ' '
Junta Directiva Mlembros Qe Junta 6 R_euben propuestas de carga académica, las
Directiva discuten, analizan, aprueban y trasladan.
Secretaria Secretario 7 Recibe propuestas y transcribe acuerdo de Junta
Académica Académico Directiva.

11



Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Hoja No. 2 de 2

Puesto

Paso

ni Actividad
Unidad Responsable No.
Seoretara | Secreri | [esenis ssonnin de carn scadenics e
Académica Académico guiente P
ratificacion.
. . Miembros Junta Ratifican asignacion de carga académica y
Junta Directiva Directiva 9 trasladan.
Secretaria Secretario 10 Recibe y traslada a Coordinadores de Areas y
Académica Académico Subéareas asignacion de carga académica.
) Coordinadores de Reciben aprobacion de carga académica y
Areas y Subéreas 11 trasladan a Catedraticos(as).

Areas y Subareas

Fin

12



Diagrama de Flujo
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Titulo del Procedimiento:

Elaborado por:
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Pagina 1 de 1

SECRETARIO ACADEMICO

COORDINADORES DE AREAS Y SUB-

AREAS

MIEMBROS DE UNIDAD DE

COORDINACION ACADEMICA (UCA)

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

1. Envia nota a Coordinador de area y

2. Recben nota y discuten con
Catedraticos(as) posible carga académica,

Sub-Area para  que  elaboren
propuesta de carga Académica

3. Recibe propuesta y presenta la
misma ante Unidad de Coordinacion «

trasladan

Académica (UCA)

5. Recibe propuestas y las Reune,

4. Reciben y revisan propuestas, las
analizan y la aprueban, trasladan.

traslada <

6. Reciben propuestas de carga
académica, las discuten, analizan,

»

7. Recibe propuestas y transcribe
acuerdo de Junta Directiva <

aprueban y trasladan

v

8. Presenta asignacion de carga

9. Ratifican asignacion de carga
académica y trasladan

académica en siguiente reunion a
Junta Directiva para ratificacion

v

10. Recibe y traslada a Coordinador
de Areas y Subérea asignacion de

11, Reciben aprobacion de carga

carga académica

académica y trasladan a Catedréticos (as)

v
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Titulo del Procedimiento:

Ingreso de Personal al Centro Recreativo Sabana Grande

Objetivo especifico del procedimiento:

1.

Contribuir en el control de los ingresos y egresos de personas al Centro
Recreativo Sdbana Grande.

Proporcionar los pasos para la autorizacion del ingreso al Centro Recreativo
Sabana Grande.

Normas especifica:

1.

Tiene derecho a ingresar a las instalaciones: el trabajador universitario, o de la
Facultad de Agronomia, su familia e invitados asi: En caso de pernoctar pueden
hacerlo hasta un maximo de seis (6), personas en cada bungalow. Cuando se
utilicen las churrasqueras un maximo de diez (10) personas por churrasqueras,
y en el caso del ranchén hasta cincuenta (50) personas.

No se permite el ingreso a personas que realicen eventos religiosos ni politicos.
Para ingresar a las instalaciones, hospedaje o la utilizacién del Ranchon, el
trabajador debe solicitar con quince dias de anticipacibn a su uso, los

formularios correspondientes que la Secretaria de la Facultad de Agronomia
proporcionara.

14



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Ingreso de Personal al Centro Recreativo Sabana Grande

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado (a)

Termina: Interesado (a)

. P P o
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
1 Se presenta a Secretaria Académica de la
Facultad de Agronomia, para solicitar ingreso.
Secretaria
Académica Revisa posibles fechas y completa Formulario de
Interesado(a) 2 Solicitud de Ingreso al Centro Recreativo Sabana
Grande Form.FA-01.
3 Se presenta a Tesoreria para realizar pago.
Tesoreria
Tesorero 4 Realiza cobro y extiende constancia de pago.
Presenta recibo y formulario Form.FA-01 a
Interesado(a) 5 . L7
Secretaria Académica.
6 Firma formulario Form.FA-01 para autorizacion
Secretaria S taria d de ingreso al Centro.
Académica ecretana de
Secretaria
Académica Copia Formulario Form.FA-01 y recibo de pago
7 para archivo, y entrega constancia de pago a
Interesado(a).
Se dirige a Centro y presenta constancia de pago
Centro Recreativo Interesado(a) 8 a vigilante.

Fin

15
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1. Se presenta a Secretaria Académica de la
Facultad, para solicitar ingreso

'

2. Revisa posibles fechas y completa
Formulario de solicitud de Ingreso al Centro
Recreativo Sabana Grande Form.FA-01

'

3.Sepresentaa Tesorera para realizar pago

4. Realiza cobro y extiende constancia de
pago

'

5. Presenta recibo y formulario Form.FA-01 a
Secretaria Académica

6. Fima formulario FormFA-OL para

8. Se dirige a Centro y presenta constancia de

autorizacion de ingreso al Centro

'
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pago para archivo, y entrega constancia de

pago a vigilante

pago a Interesado (a)

16



Form.FA-01

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Agronomia




Titulo del procedimiento:

Elaboracion de Examen de Suficiencia

Objetivos especificos del procedimiento:

1. Orientar a las personas involucradas en el proceso de elaboracion de
examenes de suficiencia.

Normas especificas:

1. Pueden someterse a examen de suficiencia, solo estudiantes que no se hayan
asignado o cursado, en la Facultad de Agronomia, la materia que solicitan
aprobar.

2. Los examenes por suficiencia deben incluir la totalidad de los cursos asi como
los médulos de practica, del programa de estudios de las carreras de
Licenciatura que la Facultad ofrece y exploran los tres dominios de formacion.

3. Los examenes de suficiencia pueden ser de forma teérica, practica y teorico-
practica.

4. Para realizar exdmenes por suficiencia el estudiante debe cumplir con los
requisitos siguientes: a) Estar inscrito en la Facultad de Agronomia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. b) No haberse asignado en ocasién
alguna el curso o modulo en la Facultad de Agronomia, del cual solicita el
examen de suficiencia. ¢) Presentar prueba documental que demuestre el
conocimiento especifico del tema. (Experiencia adquirida en una Institucion o
por formacién personal y no aplican cursos de formacién secundaria). d)
Presentar copia de los documentos que comprueban que cumple con los
requisitos establecidos.

5. La autorizacién del examen de suficiencia por Junta Directiva es en base a
dictamen de la documentacién del dominio del tema realizada por la unidad
administrativa respectiva. Y la nota de promocion del examen debe ser de un
minimo de 80%.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Examen de Suficiencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: N/A

Inicia: Estudiante Termina: Secretario Académico
. P t P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Prese,ntg solicitud por escrito a secretaria
académica.
Secretaria
Académica
Secretaria > Recibe solicitud por escrito de estudiante y
Académica traslada a Junta Directiva.
Junta Directiva M|emb_ros Qe Junta 3 Remben solicitud y trggladan al Area o Unidad
Directiva respectiva para validacion.
Coordinador de 4 Designa y notifica a Catedratico(a) especialista
Subarea en la materia para evaluacion.
Catedratico Elabora examen con base a programa vigente
Especialista de 5 © a prog 9 y
< procede a evaluar a estudiante.
L Area
Coordinacién de
Area
Catedratico 6 Califica examen sobre la base minima de 80
especialista de Area puntos y reporta nota a Coordinador de Area.
Coordinador de 7 Recibe y reporta resultado a Junta Directiva,

Area

adjuntando expediente.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Reciben resultado y dictaminan suficiencia o
no.
. 8.1 Si dictamina favorable, traslada dictamen a
. . Miembros . . .
Junta Directiva . : 8 Secretario Académico(continta paso 9)
Junta Directiva R . .
8.2 Si dictamina no favorable, informa a
estudiante.
Fin
Recibe dictamen y envia copia a:
1/3 Interesado
Secretaria Secretario 9 2/3 Control Académico
Académica Académico 3/3 Procesamiento de Datos
Fin
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Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Secretarfa Académica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaboracion de Examen de Suficiencia

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pgina 1de 1
ESTUDIANTE SECRETARIA MIEMBROS DE JUNTA COORDINADOR DE EgF/;\ETEIE\EIASTTll(\:%E COORDINADORDE |~ SECRETARIO
ACADEMICA DIRECTIVA SUBAREA iREA AREA ACADEMICO

Inicio

1. Presenta solicitud por
escrito @ secretaria
académica

2. Recibe solicitud por
escrito de estudiante y
traslada a Junta Directiva

3. Reciben solicitud y
fraslada a  unidad
respectiva para validacion

8. Reche resutado

4. Designa y notifica a
Catedrtico(@) especialista
en la materia para
evaluacion.

hid

5. Elabora examen con
base a programa vigente y
procede a evaluar a
estudiante

Y

6.Califica examen sobre la
base minima de 80 puntos y
reporta nota a coordinador
de &rea

7. Recibe y reporta
resutado a Junta
Directiva,

adjuntando
expediente

dictamina suficiencia o no. |«

81 S
dictamina
favorable,
- |raslada
dictamen  a
Secretario
Académico,
sigue paso9

82 Si

dictamina  no

favorable

informa &

estudiante

9. Recibe dictamen y
envia copia a:

13 Interesado

213 Control Acadgmico
313 Procesamiento de
datos

Fin
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PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ADJUNTA
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Titulo del procedimiento:

Seleccion de Personal para cubrir plazas en el Area Administrativa

Objetivos especificos del procedimiento:

1. Proporcionar los pasos a seguir para seleccionar al personal idéneo, que brinde
apoyo en actividades administrativas de las unidades que lo requieran.

Normas especificas:

1. Se le da prioridad que opten a las oposiciones a personal que ya labora en la
Facultad de Agronomia.

2. Si no se presentan candidatos internos se inicia el concurso con personal
externo.

3. Si en caso se selecciona a un trabajador interno, el puesto que deje vacante
sera el jefe inmediato el que designe a quién se traslada.

4. Para Ingresar al servicio de Oposicion se requiere:

e Ser Ciudadano Guatemalteco. Sélo puede emplearse a extranjeros cuando no
existan guatemaltecos que puedan desempefiar el trabajo del que se trate,
previa resolucién de la Division de Administraciébn de Recursos Humanos, la
gue recabara la informacién necesaria y debe, en todo caso sujetarse a las
demas disposiciones legales vigentes.

e El candidato debe demostrar que posee la aptitud moral, intelectual y fisica,
propias para el desempeiio del puesto.

e Satisfacer los requisitos minimos establecidos para el puesto que se trate.

e Demostrar idoneidad en las pruebas y resultados de los exdmenes o concursos
que establezca el estatuto y otras disposiciones.

e Ser seleccionado y nombrado por la autoridad competente con base en la
nomina de candidatos, certificada por la oficina de administracion de personal.

e Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento:

Seleccion de Personal para cubrir plazas en el Area Administrativa

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 1

Inicia; Coordinador de Area

Termina: Trabajador designado

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Coordinacion de Co'ordlnador,(a) de 1 Realiza solicitud verbal a Secretario Adjunto.
Area Area, Subérea
Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto 2 Solicita a Decano la convocatoria.
Realiza convocatoria interna por escrito en base
al Manual de Puestos y Manual de Organizacion.
3.1 Si hay personal interno interesado
3 continua paso (4)
Decano 3.2 Si no hay personal interno interesado
realiza convocatoria externa. Continua
paso 9
4 Traslada listado de inscripcibn a personal
interesado.
Decanato
5 Reciben, se inscriben y firman listado.
Interesados(as)
6 Devuelven listado a Decano.
Recibe y traslada listado de candidatos a
D Secretario  Adjunto  para que planifique
ecano 7 . . .
conjuntamente con el Coordinador interesado
requisitos de plaza.
Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto 8 Recibe listado de candidatos.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Hoja No. 2 de 3

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Planifica, coordina y convoca a entrevistas a
9 candidatos(as) conjuntamente  con jefe
inmediato.
10 Entrevistan candidatos(as).
11 Definen contratacion.
Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto
12 Confirma a candidato(a) la designacion, por
medio de nota.
Informa a Decanato para emision de
13 nombramiento.
13.1 Si es personal interno continua paso 14
13.2 Si es personal externo continua paso 18
Completa formulario de Solicitud de Permisos
14 Form.FA-02 y adjunta los documentos que se
le requieran.
Trabajador
Designado
Presenta Form.FA-02 de la plaza que ocupa
15 por un periodo de 2 meses al Decano, para
optar a la plaza en concurso.
Decanato
16 Recibe Form.FA-02, firma y adjunta al
expediente para nueva contratacion.
Decano
Emite Acuerdo de nombramiento y firma
17 .
contrato de 2 meses como periodo de prueba.
Area o subéarea Jefe Inmediato 18 Recibe confirmacién y firma contrato, traslada.
Recibe expediente, realiza  tramites para
. incorporar a nuevo(a) colaborador(a) a némina
Tesoreria Tesorero 19

de sueldos.
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Nombre de la Unidad:

Secretaria Adjunta

Hoja No. 3de 3

. Puesto Paso o
ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Después del periodo de prueba (2 meses)
informa verbalmente al Decano si decide
prolongar o rescindir el contrato del trabajador.
IZacuItad Qe Jefe Inmediato 20 20.1 Si el contrato no es rescindido, sigue
gronomia
paso 21.
20.2 Si el contrato es rescindido, se inicia
con una nueva convocatoria, regresa
paso 1.
Tesoreria Tesorero 21 EIabor_a contrato deflnlt'IVO, y traslada
expediente al Decano para firma.
Recibe expediente, firma contrato y realiza los
Decano 22 tramites para incorporarlo a némina de sueldos,
informando a la Delegacién de Personal.
Decanato
Trabajador(a) 23 Firma el contrato.

Designado

Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretarfa Adjunta

Titulo del Procedimiento Seleccion de Personal para cubrir plazas en el Area Administrativa Pégina 1 de 2

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad

COORDINADEISE[;E AREA/SUB SECRETARIO ADJUNTO DECANO INTERESADOS (AS) TRABAJADOR DESIGNADO

Secretario Adjunto

L. Realiza solictud verbal a| |

2. Solicita a Decano la

convocatoria

8. Recibe listado de candidatos

3Realiza convocatoria interna
por escrito en hase al Manual
de Puestos y Manual de

Organizacion

32 No hay personal
interno realiza
convocatoria — externa,
continua paso 9

Si

31 S hay
personal  interno
interesado

continua paso 4

4. Traslada listado de
inscripcion @ personal

interesado

!

9. Planifican, coordinan y convocan a
entrevistas a  candidatos(as)
conjuntamente con Jefe Inmediato

v

10. Entrevista candidatos(as)

]

11. Define contratacién

]

12. Confirma a candidato(@) la
designacion por medio de nota

]

13. Informa a Decanato para emision
de nombramiento.

131
interno o
extemo,

i personal  interno

conjuntamente  con
Coordinador interesado.

7. Recibe y traslada listado
de candidatos, a Secretario
Adjunto para que planifique

5. Se inscriben y firman

listado
6. Devuelven listado a
Decano

el

14. Completa formulario  de
Solicitud de Permisos Form.FA-

continua paso 14

no

hJ
132 ST es personal
extemo continua paso
18

02 y adjunta los documentos que
le requieran

v
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Nombre de la Unidad:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento Seleccion de Personal para cubrir plazas en el Area Administrativa Pégina 2 de 2
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad
DECANO JEFE INVEDIATO TESORERO TRABAJADOR DESIGNADO

16.Reche Form. FA-02,
frma y adunta al
expediente para  nueva
contratacion

Y

17Emite  Acuerdo de
nombramiento  y  firma
contrato de 2 meses como
perfodo de prueba

18. Recibe confirmacion y
firma contrato, traslada

15.Presenta Form.FA-02 de la
plaza que ocupa por un
periodo de 2 meses al Decano,
para optar a la plaza en
concurso

20.Después del periodo de prueba
(2 meses) informa verbamente al |

Decano si decide

rescindir el contrato del trabajador.

19 Recibe expediente, realiza
trémites para incorporar a
nuevo(@) colaborador(@) a
némina de sueldos

prolongar 0

22. Recibe expediente, firma
contrato y realiza los tramites
para incorporarlo a nomina de
sueldos, informando a la
Delegacion de Personal,

202 Si el contrato es
rescindido, se  inicia
con una  nueva
comvocatoria  intena,
regresa paso 1

Y
01 S
contrato o

paso paso 21

rescindido, sigue

el
es

21, Elabora  contrato

| definitvo, ~ traslada el

expediente al  Decano
para firma

23. Firma el contrato.
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Form.FA-02

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

< TS — SOLICITUD DE LICENCIA

Guatemala, Centroamérica

(LUGAR Y FECHA)
Destinatario:

{JEFE INMEDIATO SUPERIOR)

, con céduia de vecindad nimero de

(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE)

orden y registro ; Registro de Personal

SOLICITO:

De conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del Acta 9-94 de la sesion celebrada por el Consejo Superior

Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia D D goce de sueldo, D con
(CON): (SIN)
ayuda becaria(*) por el periodo de a partir de
(ANOS, MESES Y/O DIAS)
al
(FECHA EN QUE PRINCIPIA) (FECHA EN QUE TERMINA)

del puesto que ocupo como

(TITULO DEL PUESTO EN DONDE ESTA NOMBRADQO)

en

(DEPENDENCIA EN DONDE TRABAJA)

Con partida presupuestal No. Plaza No.

Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademds que SI he gozado de licencia durante maeses anteriores a la presente solicitud,
comprendidos del al por los motivos
siguientes:
Informo también que estasolicitud | ] || es PRORROGA de licencia solicitada anteriormente.

sl NO

f)

(FIRMA DEL SOLICITANTE)
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Titulo del procedimiento:

Solicitud y Entrega de Vehiculos

Objetivos especificos del procedimiento:

1.

Establecer el procedimiento requerido para facilitar a los profesores y
trabajadores (as) de la Facultad de Agronomia, transporte, para movilizarse a
las areas en donde el trabajo lo requiera.

Servir de guia al personal involucrado en el procedimiento de solicitud de
vehiculos.

Normas especificas:

1.

El dnico personal autorizado a conducir los vehiculos son los
funcionarios, profesorestitulares, profesoresinterinos, profesorese
investigadores visitantes, ayudantes de céatedra y trabajadores
administrativos, de servicio y campo, que reunen las calidades que
otorga el Departamento de Transito de la Republica de Guatemala,
segun indique larespectiva Licenciade Conducir.

Es obligacion del conductor revisar que el vehiculo porte siempre
los documentos que la ley establece y los teléfonos de emergencia
de la empresa aseguradora en caso de accidente o desperfecto
mecéanico, asi como las herramientas respectivas, incluyendo
implementosconsideradoscomo sefialesde transito.

La entregadocumentaday salida de los vehiculos, estara a cargo del
trabajador responsable del area de parqueo en horarios de 9:00
horas a 15:00 horas de lunes a viernesy de 7:00 a 13:00 horas el
sabado, y fuera de dicho horario serd el agente de vigilancia del
Centro Experimental Docente de Agronomia —CEDA- quién cumpla
con esta disposicion.

S por alguna razédn, se requiera un vehiculo en horario diferente al
establecido, el interesado debe hacer Ilas gestiones ante la
Secretaria Adjunta con tres dias de anticipacion, para solicitar
permiso de salida de la Ciudad Universitaria, quien a su vez
informara a la Direccion General de Administracion (DIGA), ya que el
horario oficial de ingreso y egreso al campus Universitario esde 5:45
a21:00 horasde lunesaviernes,y lossabadosde 5:45a17:00 horas.
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5. El usuario debe devolver limpio el vehiculo para su posible revision
fisica, de la misma manera que fue entregado en el Centro de

Estudios de Agronomia.

En ningdn caso el nivel de combustible,

serAmenor a% de lacapacidad total del tanque del vehiculo.

6. La persona que

retire un vehiculo debe ser

la misma que lo

entregue, no puede delegar estaresponsabilidad a otras personas.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento:

Solicitud y Entrega de Vehiculos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario Termina: Secretario Adjunto
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Trabaiador 1 Requiere Solicitud para uso de Vehiculo
! Form.FA-03 a Secretaria de Secretaria Adjunta.
Secretaria de .
Secretaria Adjunta 2 Entrega Form.FA-03 a trabajador.
Secretaria Adjunta
3 Recibe y completa Form.FA-03.
Trabajador(a)
4 Presenta Form.FA-03 a Secretario Adjunto.
Secretario Adjunto 5 Recibe Form.FA-03, revisa y autoriza solicitud,
traslada
Recibe Form.FA-03 autorizado, revisa estado
Encargado de 6 actual de vehiculo, solicita firma de conformidad
Vehiculos a trabajador y autoriza salida del mismo
Bodega de Vehiculos
Recibe Form.FA-03 firma que recibié conforme y
Trabajador 7 regresa Form.FA-03 a Encargado de Vehiculos,
retira vehiculo.
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Una vez utlizado el vehiculo,
devolverlo a Encargado de Vehiculos

procede a
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe el vehiculo y revisa.
9.1 Si existe algun desperfecto o perjuicio,
recibe, hace observacion en Forma FA-03
Bodega de Encargado de 9 y reporta a Secretario Adjunto.
Vehiculos Vehiculos (continGia paso 10)
9.2 No existe dafio alguno, recibe vehiculo y
firma de recibido---Fin---
10 Recibe reporte de dafios y estima costos.
Secretaria Adjunta | Secretario Adjunto . . ~
J J Notifica a usuario(a), monto del dafio detectado
11 para su reparacion.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:
Elaborado por:

Secretarfa Adjunta
Solicitud y Entrega de Vehiculos
Gestor de Sistemas de Calidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pégina 1 de 1

TRABAJADOR

SECRETARIA DE SECRETARIA
ADJUNTA

ENCARGADO DE VEHICULOS

SECRETARIO ADJUNTO

1. Requiere Solicitud para uso de
vehiculo Form.FA-03 a Secretaria de
Secretarfa Adjunta

2. Entrega Form.FA-03 a trabajador

3. Recibe y completa Form.FA-03

’

4, Presenta Form.FA-03 a Secretario
Adjunto

7. Recbe Form.FA-03, firma que
recibié conforme y regresa Form.FA-

5. Recibe FormFA-03, revisa y
autoriza solcitud, traslada

03 a Encargado de Vehiculos, refira

vehiculo
'

8. Una vez utlizado el vehiculo,
procede a entregarlo a Encargado de
Vehiculos

6. Recibe Form.FA-03 autorizado,
revisa estado de vehiculo, solicita
firma de conformidad a trabajador y
autoiza salida del mismo

9. Recibe el vehiculo y revisa

92 No existe dafio
alguno, recibe vehiculo
y fima de recibido

10. Recibe reporte de dafios y
estima costos

91 Si existe algin
desperfecto 0 perjuicio,

recibe, hace observacion
en Form.FA-03 y reporta a
Secretario Adjunto,
continua paso 10

11, Notifica a usuario (a), Monto del
dafio detectado para su reparacion.

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-03
Facultad de Agronomia

FORMULARIO PARA ENTREGA DE VEHICULOS

A.

Por este medio le informo que se autoriza el uso del vehiculo que se describe a continuacion:
MARCA: TIPO: PLACAS:

Periodo a utilizarse: SALIDA: Fecha: Hora:

Lugar:

REGRESO: Fecha: Hora:

CON PILOTO: Sl NO CON COMBUSTIBLE: SI NO

PERSONA QUE LO UTILIZARA:

DESTINO: ACTIVIDAD:

AUTORIZADO POR: FIRMA FECHA:

ESTADO DE SALIDA DEL VEHICULO ESTADO DE INGRESO DEL VEHICULO

NO S| NO
Llanta de Repuesto

Llave de chuchos

Tricket completo

Otra herramienta

Radio en buen estado
Retrovisor lateral izquierdo
Retrovisor lateral derecho
Vidrios

Luces delanteras

Luces traseras

Tapon de gasolina

Tapon de radiador

Tapdn de aceite

Bateria
Bocinas
Capo

Portezuelas

Laderas

Asientos

Kilometraje

Nivel de Combustible

Observaciones:

ENTREGA EL VEHICULO RECIBE EL VEHICULO
Nombre: Nombre:

Firma: Fecha: Firma: Fecha:
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Titulo del procedimiento:

Mantenimiento de Equipo de Cémputo

Objetivos especificos del procedimiento:

1. Contribuir con el buen funcionamiento de los equipos de computo de la
Facultad de Agronomia.

2. Proporcionar el procedimiento a seguir para darle soporte al equipo de codmputo
de la Facultad.

Normas especificas:

1. Cada usuario es responsable de su equipo de computo y debe avalar el servicio
de mantenimiento que se le brinda al mismo.

2. El usuario debe verificar que el equipo quede en buenas condiciones de trabajo,
después de efectuado el servicio.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Secretaria Adjunta

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de Equipo de Computo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas:

Inicia: Coordinador de Subarea

Termina: Coordinador de Subarea

. Puesto Paso L
ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
] Coordinador(a) de SoI|C|ta' _adjudlcar a una empresa el
Subarea . 1 mantenimiento de maquinas en base a
Subérea o
cotizaciones, traslada.
Area Coordinador(a) de 5 Recibe y revisa cotizaciones, las traslada a
Area Secretaria Adjunta.
Recibe cotizaciones, consulta disponibilidad
3 presupuestaria a Tesoreria, resuelve a que
empresa adjudicar mantenimiento.
. . Secretario(a)
Secretaria Adjunta Adjunto(a)
Llama a empresa para solicitar el servicio e
4 informa a Coordinador(a) de Subérea a que
empresa adjudic6 el mantenimiento.
Subérea Coordinador(a) de 5 Recibe notificacion.

Subarea

Fin
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Diagrama de Flujo

Nom de la Unidad:

Elaborado por:

Universidad de San Carlosde Guatemala

Procedimientos Comunes/ Facultad de Atronomia
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Equipo de cémputo
Gestor de Sistemas de Calidad

Péginaldel

COORDINADOR DE SUBAREA

COORDINADOR DE AREA

SECRETARIO(A) ADJUNTO(A)

1. Solicita adjudicar a una empresa el
mantenimiento de maquinas en base a
cotizaciones

» 2. Recibe y revisa cotizaciones

3. Recibe cotizaciones, consulta disponibilidad
presupuestaria a Tesorerfa, resuelve a que
empresa adjudicar mantenimiento.

l

4. Llama a empresa para solicitar el servicio e
informa a Coordinador(a) de Subdrea a que
empresa adjudicd el mantenimiento.

5. Recibe notificacion.

Fin
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL ACADEMICO
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Titulo del Procedimiento:

Asignacion de Cursos

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Contribuir a llevar un control de los cursos que se asignan los estudiantes en
cada semestre.

2. Proporcionar una guia de cdémo realizar el procedimiento de asignacion de
CUrsos.

Normas especificas:

1. El estudiante debe estar inscrito, poseer el curso asignado y estar solvente en
sus cuotas trimestrales para que las notas sean ingresadas a actas y queden
debidamente registradas.

2. Si el curso aprobado tiene prerrequisito, el estudiante debe haber aprobado el
mismo para validar el siguiente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Cursos

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Auxiliar de Control Académico Termina: Encargado de Control Académico
. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de Control 1 Entrega boleta de Asignacion de Cursos
Académico Form.FA-04 a estudiantes.
> Recibe Form.FA-04, completa datos y realiza
Estudiante asignacion.
3 Presenta Form.FA-04 a Control Académico.
Recibe Form FA-04 y verifica pre-requisitos
(No. De carné, nombre, seccién, curso, direccion,
Control Académico 4 No. Telefénico, direccion de correo electrénico y
Encargado de firma).
Control Académico
5 Entrega boleta de asignacion de cursos a
estudiante y solicita firma de conformidad.
. Recibe boleta de asignacion de cursos, la firma y
Estudiante 6 o
entrega a Encargado de Control Académico.
Encargado de 7 Recibe boleta firmada de conformidad y archiva.
Control Académico Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento; Asignacion de Cursos

Elaborado por. Gestor de Sistemas de Calidad Pdgina 1de 1
AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO ESTUDIANTE ENCARGADO DE CONTROL ACADEMICO

Inicio

Y

1. Entrega holeta de Asignacion de +|2. Recibe Form.FA-04, completa datos y realiza
Cursos Form.FA-04 a estudiantes asignacion

Y

3. Presenta Form.FA-04 a Control Académico

4. Recibe Form.FA-04 y verifica pre-requisitos

6. Recibe holeta de asignacion de cursos, la
frma y entrega a Encargado de Control
Académico

(No. De camé, nombre, seccion, curso, direccion,
no. Telefonico, dir. De correo electrénico y firma)

'

5. Entrega boleta de asignacion a estudiante y
solicita firma de conformidad

archiva,

7. Recbe boleta firmada de conformidad y

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Agronomia
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Servir de guia para los trabajadores involucrados en el proceso de emision de
constancias de los cursos aprobados por semestre cursado en la Facultad de
Agronomia.

Normas especificas:

1. Para gque los cursos aprobados tengan validez, los estudiantes deben estar
inscritos en la Facultad de Agronomia y debidamente asignados al curso
respectivo en el semestre que lo aprobaron.

2. Los estudiantes que soliciten la certificacion de cursos aprobados deben

presentar su recibo de pago debidamente certificado por la Tesoreria de la
Facultad.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Certificacion de Cursos Aprobados

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Puesto

Paso

ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Tesoreria 1 Paga en Tesoreria el costo de Certificacién de
Cursos Aprobados Form.FA-05.
Estudiante
2 Presenta constancia de pago para impresion de
certificacion de cursos aprobados.
Control
Académico
Auxiliar de Control Recibe y envia al Operador de Informatica el
. 3 . - . .
Académico listado de certificaciones solicitadas.
Informatica Operadpr_ de 4 Recibe solicitud e imprime certificaciones
Informética Form.FA-05, entrega certificaciones.
Control Auxiliar de Control 5 Recibe certificaciones y corrobora cantidad,
Académico Académico traslada.
Secretaria Secretario . . .
Académica Académico 6 Recibe, firmay sella certificaciones, traslada.
Auxiliar d,e (.?ontrol 7 Recibe certificaciones y entrega a estudiantes.
Académico
Control
Académico . e
Estudiante 8 Recibe certificacion.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Control Académico

Solicitud de Certificacion de Cursos Aprabados Pé4gina 1 de 1
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad
ESTUDIANTE AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO OPERADOR DE INFORMATICA SECRETARIO ACADEMICO

Inicio

h J

.|3. Recibe y envia al Operador de

1. Paga en Tesoeria el costo de
Certificacion de cursos  aprobados

Form.FA-05
'

2. Presenta constancia de pago para
impresion de certificacion de cursos
aprobados

4. Recbe solicitud e imprime
 |certificaciones  Form.FA-05, entrega

Informatica el listado de certificaciones
solicitadas

certificaciones

y

5. Recibe certificaciones y carrobora

cantidad, traslada

8. Recibe certificacion.

7. Reche certificaciones y entrega a

6. Recbe, firma sella
certificaciones, traslada

estudiantes
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-05
Facultad de Agronomia

CERTIFICACION No.

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA FACULTAD DE AGRONOMIA DE LA UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE
GUATEMALA

CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA EL EXPEDIENTE DE ESTUDIOS DE:
CARNE No.

EN EL CUAL CONSTA QUE CURSO Y APROBO LAS SIGUIENTES ASIGNATURAS DEL PENSUM AUTORIZADO

PARA LA CARRERA DE:

NOMBRE DE LA ASIGNATURA FECHA APROBADO PUNTOS

Y A SOLICITUD DEL INTERESADO, SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA, AL DIA

HONORARIOS: F)

COORDINADOR CONTRO ACADEMICO
F)

SECRETARIO
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Titulo del Procedimiento:

Correccion de Notas

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar los pasos en el proceso de modificaciones en las actas de notas
finales, con la autorizacién y justificacion correspondiente.

Normas especificas:

1. Para poder realizar las correcciones al acta que se entregue a Control
Académico el Catedrético(a) debe llenar el formulario de solicitud de correccién
de nota.

2. Las correcciones que se realicen en las actas deben de quedar escritas en
nameros y letras y con la firma del catedratico(a) que la realizé.

3. El plazo maximo para operar una correccion de nota es de un semestre.
Pasado dicho plazo, no se permite reclamo alguno por parte del estudiante
interesado.

4. Todo resultado de revision que impligue modificacion de la calificacion, debe ser
enviado a la Secretaria de la Facultad en un formulario de correcciéon de notas
definido para el efecto, acompafiado de todas las constancias que
determinaron la modificacion.

5. El formulario debe ser proporcionado por Control Académico (Formulario de
Correccién de Notas, Form.FA-06). De todo lo actuado se debe archivar las
copias en la Coordinacion o Direccibn Académica correspondiente para
manifestar la inconformidad. EI Coordinador debe solicitar el examen y los
criterios utilizados para calificar, dentro de los dos dias habiles a partir de la
fecha de recepcion de la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Correccion de Notas

Hoja No.1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Catedratico Termina: Auxiliar de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita a Control Académico verbalmente
Catedrético(a) 1 Formulario para Correccion de Notas, Form.FA-
Control 06 y actas.
Académico
Auxiliar de Control 5 Recibe solicitud, entrega formulario Form.FA-
Académico 06 y actas.
3 Recibe formulario Form.FA-06 y actas.
. 4 Realiza y justifica correccion.
Catedratico(a) 128y Justi !
Area 5 Firma Form.FA-06 y solicita firma de
Coordinador(a) de Subarea.
Coordmgdor de 6 Firma Form. FA-06 y traslada.
Subérea
Coordinador de 7 Recibe Form. FA-06, lo firma y traslada
Area
Subérea Catedrético(a) 8 Recibe Form.’FA-OG, adjunta actas y presenta a
Control Académico
Control Académico Auxiliar d,e Cpntrol 9 Recibe, revisa datos, sella y traslada.
Académico
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Hoja No. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secre}ta'na Secre;tarlo 10 Recibe y revisa Form.FA-06, lo firma y traslada.
Académica Académico
Control -
. Auxiliar de Control . .
Académico Académico 11 Recibe Form.FA-06 firmado, traslada.
" Operador de Recibe Form.FA-06 e ingresa correccion,
Informatica o 12
Informatica traslada.
Control | Auxiliar de Control 13 (Ij?eelc::uclj:i(;rnr?éFA—06 y archiva en expediente
Académico Académico ) Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Control Académico
Correccion de Notas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Péagina 1 de 1
‘ COORDINADOR DE COORDINADORDE | AUXILIAR DE CONTROL . OPERADOR DE
CATEDRATICO (A) SUBAREA AREA ACADEMICO SECRETARIO ACADEMICO INFORMATICA

1. Solicita a Control Académico
verbalmente Formulario para
Correccion de Notas, Form.FA-
06y actas

2. Recibe solicitud y

3. Recibe formulario Form.FA-
06y actas

entrega formulario
Form.FA-06 y actas

]

4. Realiza y justifica correccion

L]

5. Firma Form.FA-06 y solicita
firma de Coordinador(a) de
Subdrea

traslada

6. Fima Form.FA-06 | |

7. Recibe Form.FA-06,
lo firma y traslada

8. Recibe Form.FA-06, adjunta
actas y presenta a Control
Académico

9. Recibe, revisa datos,

sella y traslada

11. Recbe Form.FA-06

10. Recibe y revisa Form.FA-
06, lo firma y traslada

firmado, traslada

13 Recibe
FormFA-06 y
archivaen
expediente del
estudiante. /o

12. Recibe Form.FA-06 e

ingresa correccion

traslada

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-06

Facultad de Agronomia

Guatemala,

Sefior Secretario

Facultad de Agronomfa

Universidad de San Carlos de Guatemala
PRESENTE.

Sefior Secretario:

Atentamente solicito autorice [a siguiente correccién de calificacion:
Nombre del estudiante:
No. Camé: Nombre del Curso:
Céd. Curso: Seccién Jornada:

Examen de: Final O 1%. Ret. O 2% Ret.O Esc. Vac. O

Fecha del Examen:

—_—

Zona %

(Nameros) (Letras)

Final %

(Nomeros) (Letras)

La correccién se debe a:

Nombre dei Catedratico Firma del Catedratico
Vo.Bo. Vo.Bo.
Firma del Coordinador Sub4rea Firma Coordinador Area
Sello Sello Sello Revisado Vo.Bo.
Area Subérea Control Académico Secretario




Titulo del Procedimiento:

Adicion de Cursos

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar los pasos para el proceso de adicion de uno o varios cursos, si en
un momento dado el estudiante no pude asignarse dicho curso o cursos.

Normas especificas:
1. Toda adicion solicitada por los estudiantes debe ser plenamente justificada por

el estudiante y catedratico del curso respectivo, debe presentarse por escrito y
ser aprobada por Junta Directiva.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Adicién de Cursos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Control Académico

. P P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita formulario de Adicibn de Cursos
Form.FA-07 a Auxiliar de Control Académico.
Control "
P Auxiliar de Control .
Académico Académico 2 Entrega Form.FA-07 a estudiante.
Recibe y completa formulario de Adicion de
Estudiante 3 Cursos Form.FA-07 y presenta a Secretario
Académico.
Secretaria Secretario Recibe formulario Form.FA-07 vy traslada a
Académica Académico sesion de Junta Directiva.
Reciben formulario Form.FA-07 y determinan si
procede o no:
Junta Directiva M|emb_ros Qe Junta 5 5.1 Si procede Ia.sollcnud, trasla}da punto de
Directiva acta a estudiante con copia a Control
académico para elaboracién de adicién
(Contintia paso 6)
5.2 No procede, notifica a estudiante.
Fin
Control Auxiliar de Control Rec_:lbe copia _de punto de _acta, elabora adlplon y
P L 6 registra en libro de adiciones y correcciones,
Académico Académico
traslada.
Secretaria de 7 Recibe notificacién y entrega a Catedratico para
Subarea gue registre nota del estudiante.
Registra nota, firma y entrega a secretaria para
Sub3 Catedratico 8 gue traslade a Subarea a donde corresponde
ubarea adicion de curso.
Secretaria de 9 Recibe y entrega adicién de cursos a Subdérea a

Subarea

donde corresponde.
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Nombre de la Unidad: Control Académico

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso o
Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Secretaria de 10 Solicita firmas de Coordinador de Area y de
Subérea Coordinador de Subarea.
Coordp{rr\:;:ior de 11 Recibe adicion de cursos, la firma y traslada.
Area -
Coordinador de . . '
Subarea 12 Recibe adicién de cursos, la firma y traslada
Recibe adicion de cursos y presenta a Control
Secretaria de 13 Académico con notas y autorizacion de
Subérea Coordinador de Area y Subérea.
Control Auxiliar de Control Recibe adicién de cursos, coteja con libro de
Académico Académico 14 adiciones, descarga en libro de adiciones y
traslada la misma a Informatica.
Informatica Operador de 15 Recibe, ingresa notas y traslada documento a
Informética Auxiliar de Control Académico.
Control Auxiliar de Control Recibe Documento de Adicion y archiva.
P . 16 .
Académico Académico Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:
Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Control Académico
Adici6n de Cursos
Gestor de Sistemas de Calidad

Pégina 1de 2

ESTUDIANTE

SECRETARIO ACADEMICO

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

AUXILIAR DE CONTROL
ACADEMICO

SECRETARIA DE SUBAREA

Inicio

y

1. Solicita formulario de Adicion de
Cursos, FormFA-07 a Auxiiar de
Control Académico.

2. Entrega FormFA-07 a

estudiante

Y

3. Recibe y completa formulario de Adicion
de Cursos FormFA-07 y presenta a
Secretario Académico

4. Recibe Form.FA-07 y traslada
a sesion de Junta Directiva

5. Recibe formulario Form.FA-07
y determina si procede 0 no:

52
procede,
notifica
estudiante

No

a

4o

procede

si

'

5.1 Si procede la solicitud traslada
punto de acta a estudiante con
copia a Control académico para

6. Recibe copia de punto de acta,

elaboracion de adicion (sigue paso
6)

P elabora adicion y registra en libro de
adiciones y correcciones, traslada

7. Recibe notificacion y entrega a
Catedratico para que registre nota

del estudiante
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Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Control Académico
Adicion de Cursos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pégina 2 de 2
MIEMBROS DE JUNTA AUXILIAR DE CONTROL ; ; ; ;
DIRECTIVA ACADEMICO SECRETARIA DE SUBAREA| COORDINADOR DE AREA CATEDRATICO COORDINADOR DE SUBAREA

9. Recibe y entrega aDicion

8. Registra nota, firma y
enirega a secretaria para que
traslade a Subérea a donde
corresponde adicion de curso

De cursos a Subdrea a

donde corresponde

10, Solicta ~ fimas  de L

Coordinador de Area y de H fl,rlmgeclg;:g:mﬂ de cursos,
Coordinador de Subérea J

15. Recibe, ingresa notas y

Control Acaémico

regresa documento a Auxiliar de ¢4

14, Recibe adicidn, coteja con
libro de adiciones, descarga

en libro de adiciones 4

traslada la  misma a

Informética

13. Recibe adicion de cursos y
presenta a Control Académico

12. Reche adicion de

cursos, la firma y traslada

con notas y autorizacion de
Coordinador de Area y Subérea

16. Recibe
Documento de
dicion y archiv

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Agronomia Form.FA-07

ADICION DE CURSOS
PARA ESTUDIANTES NO ASIGNADOS

Fecha:

Seitor Catedratico
Facultad de Agronomia

De manera atenta le solicito se sirva incluir al estudiante:

Nombre: No. Camné:

En el curso:
Nombre: Cadigo:
Seccién: Jornada: Del 1er. Sem. O 20. Sem. O

Reportando a Control Académico sus calificaciones en los cuadros de abajo, para ser enviadas a
Procesamiento de Datos, recordandole que solo con autorizacién de la Secretaria se puede agregar
alumnos a listados.

La adicién se debe a:

SECRETARIO
Fecha del Examen:
Zona % | B
(NGmeros) (Letras)
Final % |
(Nameros) (Letras)
Nombre del Catedratico Firma del Catedratico
Vo.Bo. Vo.Bo.
Firma Coordinador Subéarea Firma Coordinador Area
Sello Sello Sello Revisado
Area Subarea Control Académico
Crudad Universilaria Zona 12, Ldificio T-g, 2% Nivel , Gualemuala Tels.: j760770, 3767160
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Titulo del Procedimiento:

Traslado de un Estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de
Agronomia

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Establecer los pasos que deben realizar los trabajadores de la Facultad de
Agronomia para cambio de carrera de estudiantes que soliciten traslado de otra
unidad académica a esta Facultad.

Normas especificas:

1. La Facultad de Agronomia permite la asignacion de cursos a estudiantes
provenientes de otras Unidades académicas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, asi como provenientes de otras universidades, cuando hayan
concluido el trdmite de equivalencias.

2. Los traslados de inscripcion se consideran de dos tipos:
a) De estudiantes no inscritos en el ciclo que se inicia.
b) De estudiantes inscritos.

3. El traslado de estudiantes inscritos de una Unidad Académica a la Facultad de
Agronomia debe solicitarse el dia de la inscripcion o dentro de los ocho dias
hébiles siguientes a la inscripcion ordinaria de la Facultad de Agronomia. La
solicitud sera resuelta con base a la opinién que esta ultima emita.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Traslado de un Estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de

Agronomia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: N/A

Inicia; Estudiante

Termina: Operador de Informatica

Puesto

Paso

ni Activi
Unidad Responsable No. ctividad
Departamento de Presenta solicitud de traslado de Unidad
Registro y 1 Académica a la Facultad de Agronomia al
Estadistica. Departamento de Registro y Estadistica.
Estudiante
Se presenta a Control Académico con
2 Autorizacion de traslado del Departamento de
Registro y Estadistica.
Awiliarde Control | 5 | e FormFAE,
Control Académico ' '
Académico
. Recibe Form.FA-08, la completa y entrega a
Estudiante 4 Auxiliar de Control Académico.
Auxiliar de Control 5 Recibe Form.FA-08 y traslada a Operador de
Académico Informética.
Recibe e ingresa informaciéon del estudiante a
- Operador de )
Informética 6 sistema.

Informatica

Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Traslado de un estudiante de una Unidad Académica a la Facultad de Agronomia

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pégina 1 de 1
ESTUDIANTE AUXILIAR DE CONTROL ACADEMICO OPERADOR DE INFORMATICA

Inicio

\
1. Presenta solicitud de traslado de

Unidad Académica a la Facultad de
Agronomia al  Departamento  de
Registro y Estadistica
y
2. Se presenta a Control Académico 3. Recibe autorizacion de traslado y
con Autorizacion de traslado del entrega ficha de datos, Form.FA-08 a
Departamento de  Registro estudiante
Estadistica

4. Recibe Form.FA-08, la completa y
entreja a Auxiiar de Control
Académico

5. Recibe FormFA-08 y traslada a

6. Recibe e ingresa informacion
del estudiante al sistema.

Operador de Informética

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-08
Facultad de Agronomia

FICHA DE DATOS DEL ESTUDIANTE

ler. Apellido 2do. Apellido Apellido de casada
ler. Nombre 2do. Nombre Pegue aqui
su foto

Carrera:
No. De cédula Extendida en: No. decarné
Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Dia Mes Ao
Nacionalidad: Estado Civil
Domicilio Teléfono celular:
Municipio: Departamento: Correo Electrdénico:
Domicilio de los padres o
encargados: Teléfono Celular:
Titulo o diploma de ensefianza
media: Establecimiento que lo extendié:
Institucidon donde labora: Cargo que ocupa:
Direccién del trabajo: Teléfono: Fax:
Estudios en otras Facultades de la USAC: En cual? En que carrera?
si no
Estudios en otras universidades En cual? En que carrera?
si no

Es
Solicita equivalencias? Si no traslado? Si No
En caso de emergencia, notificar a: Teléfono: Celular:
Guatemala, de de 201

Firma del estudiante



Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Equivalencias de Cursos

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar un instrumento administrativo que contribuya a equiparar contenidos
iguales o similares de cursos aprobados en otras Facultades o universidades que se
imparten en la Facultad de Agronomia para otorgar equivalencias.

Normas especificas:

1. La solicitud de equivalencias entre Unidades Académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala o entre Universidades privadas legalmente autorizadas para
funcionar en Guatemala y la Universidad de San Carlos, deben ser presentadas ante el
Departamento de Registro y Estadistica acompafiadas de las certificaciones y
programas de estudios respectivos.

2. El Departamento de Registro y Estadistica trasladara el expediente a la Facultad de
Agronomia, cuyo o6rgano de direccion resolvera sobre la equivalencia de las materias
cursadas y examenes aprobados las cuales seran notificadas al Departamento de
Registro y Estadistica para los efectos consiguientes.

3. Solo se debe realizar equivalencias si el contenido del curso es igual o mayor al 80%
del curso que imparte la Facultad.

4. Para las equivalencias entre unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y otras universidades debe tomarse en cuenta los contenidos teéricos y
practicos (laboratorios).

5. El estudiante debe presentar el programa del curso que recibié en otra Facultad u otra
Universidad firmado y sellado por el Secretario Académico de esa Facultad.

6. De acuerdo al contenido del curso, el Coordinador de Subarea de la Facultad de
Agronomia debe trasladar el programa al catedratico especialista en el tema para que
dictamine validez del mismo. De no encontrarse el catedratico, el Coordinador debe
tomar la decisién en funcién del 80% del contenido total del curso.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Equivalencias de Cursos

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: N/A

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Realiza solicitud de equivalencia en el
Estudiante 1 Departamento de Registro y Estadistica a
Departamento de Auxiliar de Registro y traslada
Registro de
Estadistica
Auxiliar de > Recibe y traslada solicitud de estudiante a
Registro Control Académico de la Facultad de Agronomia
Coordinador de Recibe y traslada solicitud de equivalencia al
o 3 h )
Control Académico Area correspondiente
Recibe solicitud de Equivalencia
Analiza y emite dictamen
Control Coordinador de
Académico Area 4 4.1 Si autoriza equivalencia, traslada a
Coordinador de Control Académico (continda
paso 5)
4.2 No autoriza ---Fin----
Coordinador de 5 Recibe y traslada dictamen a Junta Directiva
Control Académico para aprobacion
Junta Directiva Mlemb_ros Qe Junta 6 Reciben dictamen y emiten resolucién, trasladan
Directiva
CoordmadO,r d_e 7 Recibe resolucién e informa a estudiante
Control Académico
Control
Académico . e . .
Estudiante 8 Recibe notificacion de equivalencia.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:
Elaborado por:

Control Académico

Solicitud de Equivalencias de Cursos

Gestor de Sistemas de Calidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de 1

ESTUDIANTE

AUXILIAR DE REGISTRO

COORDINADOR DE CONTROL

ACADEMICO

COORDINADOR DE AREA

MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

1. Realiza solicitud de
equivalencia  en el
Departamento de Registro
y Estadistica

2. Recibe y traslada solicitud
de estudiante a Control
Académico de Facultad de
Agronomia

e

8. Recibe notificacion de
equivalencia.

3. Recibe y traslada solicitud
de equivalencia al Area
correspondiente

4,

di

equivalencia, analiza y emite

Recibe  solicitud  de

ctamen.

5. Recibe y traslada dictamen
a Junta Directiva para
aprobacion

=]

Auroriza
Equivalencias

4.1 Si autoriza
equivalencia, traslada a
Coordinador de Control
Académico,  continda
paso 5

0
autoriza

Fin

7. Recibe resolucion e informa
a estudiante

6. Reciben dictamen y
emiten resolucion, trasladan
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PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Transferencia de Fondos

Objetivo especifico del procedimiento:

Dar los pasos para situar fondos en renglones o partidas necesarias de
ejecutar, que no fueron previstas en la apertura presupuestaria del afo
correspondiente o que no se pudo cubrir con el presupuesto actual.

Normas especificas:

Queda prohibida la Transferencia de las economias de sueldos (remanentes
de asignaciones que al finalizar el mes no han sido comprometidos) a
cualquier grupo de gasto o su utilizacién en el mismo grupo.

La Facultad de Agronomia debe presentar oportunamente las
reprogramaciones y transferencias de plazas al Departamento de
Presupuesto, segun los procedimientos establecidos.

Durante el primer trimestre de la ejecucion del presupuesto de
funcionamiento no se efectlan transferencias de asignaciones. Se exceptuan
los casos siguientes:

- Del renglon 991 “Créditos de Reserva” cuando se destine a la creacion
de puestos Administrativos o docentes y sus respectivas prestaciones;

- Los complementos de salario del personal docente, que ocupe
puestos administrativos y los salarios que no estén contemplados en
la apertura presupuestal;

- Las asignaciones para el funcionamiento del “Instituto Tecnoldgico
Universitario  Guatemala Sur” 'y  Festival Interuniversitario
Centroamericano y cultura y arte.

Las asignaciones para servicios personales o gastos que se incrementen o
decrementen, por medio de transferencias o reprogramaciones no pueden
ser modificados en forma inversa con posterioridad, por lo que se debe
planificar adecuadamente las contrataciones de servicios personales y el
suministro de bienes y servicios.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Transferencia de Fondos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Solicita a  Coordinador(a) de  Subérea
Interesado(a) 1 autorizacibn para solicitar transferencia a
Decano, traslada.
Subérea .
Coordinador de . - .
. 2 Recibe solicitud, autoriza y traslada
Subérea
Interesado(a) 3 Recibe solicitud autorizada, traslada
4 Recibe, redne solicitudes y define transferencias
necesarias.
Decanatura Decano
5 Traslada a Tesorero autorizacion  para
elaboracidon de péliza de transferencia.
Tesoreria Tesorero 6 Recibe y elabpra poéliza, firma pdéliza y traslada a|
Decano para firma.
Decanatura Decano 7 Recibe y firma pdliza, traslada péliza firmada a
tesorero.
. Recibe y envia pdliza con anexos y documentos
Tesoreria Tesorero 8
de soporte al Departamento de Presupuesto.
9 Recibe, revisa y autoriza documentos.
Departamento de Profesional de
Presupuesto Presupuesto
10 Traslada documentos autorizados a tesoreria

para ejecucion (de gastos).
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Hoja No. 2 de 2

; Puesto Paso L
Actividad
Unidad Responsable No.
Recibe transferencia autorizada para posterior
Tesoreria Tesorero 11 ejecucion.

Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Tesorerfa

Titulo ciel Procedimiento; Solicitud de Transferencia de Fondos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 1
INTERESADO(A) COORDINADOR DE SUBAREA DECANO TESORERO PROFESIONAL DE PRESUPUESTO

1. Solicita a Coordinador(a)
de Subérea autorizacion para
solicitar  transferencia  a
Decano, traslada

2. Recibe, solicitud y autoriza

3 Reche  solicitud

autorizada, traslada

4. Recibe, reune solicitudes y

define transferencias necesarias

5 Traslada a  Tesorero
autorizacion para elaboracion de
pdliza de transferencia

6. Recibe y elabora pdliza, la
firma y traslada a Decano para

firma

7. Recibe y fima péliza,traslada
pdliza firmada a tesorero

8. Recibe y envia péliza con . . .
9Recibe, revisa y autoriza
anexos y documentos de soporte
documentos
a Departamento de Presupuesto
11 Reche  transferencia 10.  Traslada  documentos
autorizada  para  posterior autorizados a tesorerfa  para
gjecucion ejecucion (de gastos)
Fin
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Titulo del Procedimiento:

Pago a Personal Contratado por Planilla
Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar una guia para el personal involucrado en el procedimiento de
Contratacion y Pago a Personal Contratado por Planilla.

Norma especifica:

1. Para contratacion del personal y pago correspondiente debe existir acuerdo
de nombramiento emitido por el Decano.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago a Personal Contratado por Planilla

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: N/A

Inicia: Auxiliar de Tesoreria

Termina: Tesorero

. P t P .
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Encargado de 1 Solicita a Decano el pago a personal por planilla
proyectos y entrega expediente de cada trabajador.
Decanatura
Recibe expedientes de cada trabajador, elabora
Decano 2 el acuerdo de Decanatura, lo firma y traslada a
Tesoreria.
Recibe expedientes de cada trabajador con visto
- bueno de Decano y efectla los calculos
. Auxiliar de . . )
Tesoreria T : 3 pertinentes para solicitar documentos pendientes
esoreria o
al Departamento de Presupuesto y verificar
disponibilidad presupuestaria, traslada
Presupuesto Profesional de 4 Recibe expediente, conflrma disponibilidad de
Presupuesto fondos y traslada a Tesoreria.
. Recibe  expediente y  confirmacién  de
. Auxiliar de . - -
Tesoreria : 5 disponibilidad de fondos, traslada a Delegacion
Tesoreria o .
de Auditoria para visa.
Delegacién de . Recibe expediente, visa documentos y traslada a
o Auditor 6 - p
Auditoria Auxiliar de Tesoreria.
Tesoreria A_I\_UXI“aI’ (,je 7 Recibe expediente y traslada a Contabilidad.
esoreria
] Recibe expediente y elabora orden para
Departamento de Profesional 8 impresion de cheque, traslada al Departamento
Contabilidad Contable

de Caja para firma.
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Hoja No. 2 de 3

Nombre de la Unidad: Tesoreria
Unidad Puesto Paso Actividad
No.
Responsable
Departamento de Cajero General 9 Recibe orden e imprime cheque, lo firma y
Caja traslada.
Direccién General Asistente 10 Recibe y firma cheque, traslada al
Financiera Financiero Departamento de Caja y notifica a Tesorero.
11 Recoge cheque en el Departamento de Caja.
Deposita cheque a cuenta para pago de
12 : .
trabajadores con reglén 031.
Tesoreria Tesorero
Emite cheque para cada uno de los
trabajadores, cheque para pago de IGSS vy
13 pago para plan de prestaciones cuando
corresponda, los firma y traslada a Decano o
Secretario Adjunto para firma
Decanatura Decano/ 19 esoreria para pago a tabsjadores.
Secretario Adjunto para pag J '
Auxiliar de 15 Recibe cheques y realiza pagos a trabajadores
Tesoreria q y pag ! '
Tesoreria Trabajador 16 F|rn_1§1 planilla corresp(_)ndlente de ,cheque
recibido y entrega a Auxiliar de Tesoreria.
Recibe y envia pago a planillas del IGSS vy
Auxiliar de pago a plan de Prestaciones, elabora planillas y
. 17 traslada con documentos respectivos (Listado
Tesoreria : : .
de asistencia, avance de proyecto, recibos de
pago de plan e IGSS) a Auditor para visa.
Delegacion de Auditor 18 Recibe y visa documentos, traslada.

Auditoria
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Nombre de la Unidad: Tesoreria

Hoja No. 3 de 3

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Departamento de Profesional 19 Recibe documentos, realiza registro contable y
Contabilidad Contable archiva, traslada copia
Recibe y envia copia de documentos a
Tesoreria Tesorero 20 Direccion Financiera para liquidacion de

documentos pendientes.
Fin
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Diagrama de Flujo

Titulo del Procedimiento:

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pago a Personal Contratado por Planilla

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 3
ENCARGADO DE AUXILIAR DE PROFESIONAL DE PROFESIONAL
PROYECTOS DECANO TESORERIA PRESUPUESTO AUDITOR CAJERO GENERAL CONTABLE

1. Solicita a Decano el pago a

personal por planilla y entrega
expediente de cada trabajador.

2. Recibe expedientes de
cada trabajador, elabora el
acuerdo de Decanatura, lo
frma y taslada a
Tesorerfa.

3. Rechbe expedientes de cada
trabajador con visto bueno de
Decano y efectla los calculos
pertinentes  para  solicitar
documentos ~ pendientes  al
Departamento de Presupuesto y
verfficar disponibilidad
presupuestaria, traslada

v

5. Recibe expediente y
confimacion de

4. Recibe expediente,
confirma disponibilidad
de fondos y traslada a
Tesorerfa

]

disponibiidad de  fondos,
traslada a Delegacion de
Auditorfa para Visa

6. Recibe expediente, visa
documentos y traslada a
Auxilar de Tesorerfa

]

7. Recibe expediente y

8. Recbe expediente y
elabora  orden  para
piimpresion  de  cheque,

traslada a Contabilidad

9. Reche orden e

traslada al Departamento de
Caja para firma.

imprime  cheque, lo
firma y traslada
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Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Tesoreria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pago a Personal Contratado por Planilla

Elaborado Por: Gestor de Sistemas de Calidad Péagina 2 de 3
DECANO/ i
ASESOR FINANCIERO TESORERO SECRETARIO ADJUNTO AUXILIAR DE TESORERIA
10. Recibe y fima cheque, traslada al
Departamento de Caja y notifica a Tesorero
11, Recoge cheque en el
Departamento de Caja

1

12. Deposita cheque a cuenta para
pago de trabajadores con regldn 031

13. Emite cheque para cada uno de los
trabajadores, cheque para pago de IGSS y
pago para plan de prestaciones cuando
corresponda, los firma y traslada a Decano o
Secretario Adjunto para firma

e

14. Fima cheques y traslada a
Auxiliar de Tesorerfa para pago a
trabajadores

15. Recibe cheques y realiza pagos
a trabajadores
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Tesorerfa
Pago a Personal Contratado por Planilla

Elaborado Por: Gestor de Sistemas de Calidad P4gina 3 de 3
TRABAJADOR AUXILIAR DE TESORERIA AUDITOR PROFESIONAL CONTABLE TESORERO
) ‘ ] 17. Envia pago a plamlla_s del IGSS y 20, Envia copia de document
i o i v 5| | v oty o o | | Ry viathomens| | 6. Resbe doumens, | oM R
planilas y traslada con documentos L] . .
Auxiliar de Tesorerfa respectivos (listado de asistencia, avance traslada »reah;a fegistio C?”Iab'e y liquidacion  de  documentos
de proyecto, recihos de pago de plan archiva, traslada copia pendientes.

IGSS) a Auditor para visa.
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Titulo del Procedimiento:
Pago y Liguidacién de Descuentos Judiciales
Objetivo especifico del procedimiento:

1. Facilitar ejecucion de sentencia judicial contra empleados de la Facultad de
Agronomia.

2. Orientar al personal involucrado en el procedimiento, para agilizar el pago del
descuento judicial.

Normas especificas:

1. Toda persona que cobre algun cheque de descuento judicial debe presentar
documento de identificacion personal.

2. Se cuenta con 8 dias para pagar y liquidar los cheques de descuentos
judiciales.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago y Liquidacion de Descuentos Judiciales

HojaNo.1de 1

No. de Formas: N/A

Inicia: Encargado de Caja

Termina: Cotizador

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de Receptor de
P . Departamento de 1 Informa a cotizador sobe cheques emitidos.
Caja Caja
> Se presenta a Departamento de Caja para retiro
de cheques.
Cotizador
3 Informa a interesados telefénicamente o por
escrito sobre cheques.
Interesado(a) 4 Se presenta a Tesoreria para retiro de cheque.
Tesoreria
Cotizador 5 Entrega cheque y recibo a interesado.
Interesado(a) 6 Recibe, f|r_m_a de recibido y e_ntrega recibo vy
voucher original del cheque a cotizador.
7 Recibe y realiza liquidacion con recibo y voucher
original,
Cotizador
8 Archiva copia.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la_Unidad:
Titulo del Procedimiento:
Elaborado por:

Tesorerfa
Pago y Liquidacion de descuentos Judiciales
Gestor de Sistemas de Calidad

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de 1

RECEPTOR DE CAJA CENTRAL

COTIZADOR

INTERESADO(A)

Inicio

v

1. Informa a cotizador sobre cheques
emitidos

vy

2. Se presenta a Departamento de Caja para
retiro de cheques

'

3. Informa a interesados telefénicamente o por
escrito sobre cheques

5. Entrega cheque y recibo a interesado

4. Se presenta a Tesorerfa para retiro de
cheque

7. Recibe y realiza liquidacion con recibo y
voucher original

€

6. Recibe, firma de recibido y entrega recibo y
voucher original del cheque a cotizador

8. Archiva
copia
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PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Docente

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar los pasos a seguir para la obtencion de los suministros requeridos

por el personal docente en el desempefio de su trabajo.

Normas especificas:

1.

Toda solicitud de productos o insumos debe ir autorizada por el (la)
Coordinador(a) de Area, Subarea, unidad de apoyo u otras dependencias de la
Facultad de Agronomia.

. La persona encargada de almacén debe mantener actualizados los inventarios,

para determinar existencias de insumos o productos.

. El encargado de almacén debe mantener un inventario minimo de insumos en el

almacén.

. Los insumos de Almacén deben ser entregados individualmente por medio de la

Solicitud de Insumos de Almacén.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal

Docente

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Docente

Termina: Docente

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Docente 1 Ingjlpa a secretaria que desea suministros de
oficina.
Completa Formato de Solicitud de Suministros
de Oficina Form.FA-09.
) 2 Produccién
Secretaria de 1/3 Almacén
Subéarea, Area o 2/3 Area o Subarea
Unidad de Apoyo 3/3 Tesoreria
3 Solicita autorizacion de Coordinador de Area,
Area, Subarea o Subérea o Unidad de Apoyo.
Unidad de Apoyo
Coordinador de
Subarea, Area o 4 Recibe solicitud y autoriza Form.FA-09, traslada.
Unidad de Apoyo
Segretar[a de Recibe Form.FA-09 autorizado y entrega a
Subarea, Area o 5 Encargado (a) de Almacén
Unidad de Apoyo 9 '
6 Recibe y enumera Form.FA-09.
. Encargado de 7 Verifica existencias de productos o insumos.
Almacén .
Almacén
8 Entrega producto o insumos a Secretaria y rebaja

productos o insumos de Hoja Movible.
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Nombre de la Unidad: Tesorero

Hoja No. 2 de 2

Unidad de Apoyo

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de Recibe productos o insumos, firma de recibido
. g ; las tres copias de Form.FA-09, se lleva la copia
Almacén Subérea, Area o 9 < . . :
: al Area, Subarea o Unidad de Apoyo, archiva y
Unidad de Apoyo
entrega producto a docente.
" . Recibe producto.
Area, Subarea o Docente 10 Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:
Elaborado por.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Almacén
Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, personal Docente
Gestor de Sistemas de Calidad

Pégina L de 1
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COORDINADOR DE SUB-AREA, AREAO
UNIDAD DE APOYO

ENCARGADO (4) DE ALMACEN

Inicio

desea  suministros
oficina.

1. Indica a Secretaria que

de

2. Completa Formato de Solicitud de
Suministros de Oficina Form.FA-09
Produccién

1/3 Almacén

213 Area 0 Subérea

313 Tesorerfa

h J

3. Solicita  autorizacion ~ de
Coordinador de Area, Subérea o

4. Recibe solicitud y autoriza

Unidad de Apoyo

5. Recibe Form.FA-09 autorizado y
enrega  a Encargado(a) de

Form.FA-09, traslada

A

Almacén

10. Recibe producto.

6. Recibe y enumera Form.FA-09

7. Verifica existencias de productos o
insumos.

1

v

9. Recibe producto, firma de recibido las
tres copias de Form.FA-09, se lleva la

Fin

copia al Area, Subérea o Unidad de
Apoyo, archiva y entrega producto a
docente.

8. Entrega producto o insumos a
secretaria y rebaja productos o
insumos de Hoja Movible.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

%) Facultad de Agronomia

Form.FA-09

SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA PARA DOCENTES

SOLICITANTE:
PUESTO:
AREA:

SOLICITUD No.:

No. DE ORDEN:

FECHA:

REGISTRO DE PERSONAL.:

FIRMA:

Solicitud de Materiales

Despacho y Control de Almacén

Cantidad Descripcion del material Cantidad Costo Costo Tarjeta Cadigo
solicitada despachada unidad Total Q. Kardex Almacén
en letras en letras Q. No.
Los materiales seran utilizados para:
Autorizado por: (f) (Sello)
Nombre:
Puesto:
Recibi: (f) Entregué: (f)
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
1/3 Almacén Superviso: (f)
2/3 Area Nombre:
3/3 Tesoreria Puesto:

Este formulario debera llenarse sin enmiendas, borrones o tachaduras.
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Administrativo y
de Campo

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Establecer el procedimiento requerido para abastecer al personal administrativo y
de campo de los suministros necesarios para el desempefio de su trabajo.

Normas especificas:

1. Toda solicitud de productos o insumos debe de ir autorizada por el (la)
Coordinador(a) de Area, Subéarea, Unidad de Apoyo u otras dependencias de la
Facultad de Agronomia.

2. La persona encargada de Almacén debe mantener actualizados los inventarios,
para determinar existencias de insumos o productos.

3. El encargado de Almacén debe mantener un inventario minimo de insumos en el
almacen.

4. Los insumos de Almacén deben ser entregados individualmente por medio de la
Solicitud de Insumos de Almaceén.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Almacén

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal

Administrativo y de Campo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Interesado

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Solicita a Secretaria Formato de Solicitud de
Suministros de Oficina Form.FA-09A
Facultad d Completa Formato de Solicitud de Suministros
acuftad ae Interesado de Oficina Form.FA-09A.
Agronomia 2 1/3 Almacén
2/3 Area
3/3 Tesoreria
3 Solicita autorizacion de Coordinador de Subarea,
Area o Unidad de Apoyo, traslada.
Coordmad,or de Recibe, revisa y autoriza Form.FA-09A y traslada
Subarea, Area o 4 ;
) ) Unidad de Apoyo a interesado.
Area o Subérea
Recibe Form.FA-09A autorizado y entrega a
Interesado 5 4
encargado(a) de Almacén.
6 Recibe y enumera Form.FA-09A.
Encargad,o de 7 Verifica existencias de productos o insumos.
Almacén
Almacen g  [Entrega producto o insumos a interesado y rebaja
productos o insumos de Hoja Movible.
Recibe producto, firma de recibido las tres copias
de Form.FA-09A, entrega a Encargado de
Interesado 9 Almacén y se lleva copia 2/3 correspondiente al
Area, Subéarea o Unidad de Apoyo.
Recibe, archiva copia 1/3 y traslada copia 3/3 a
Encargado de 10 Aucxiliar de Tesoreria.

Almacén

Fin

87



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Almacén
Nombre el Procedimiento: Solicitud y Entrega de Productos o Insumos de Almacén, Personal Administrativo y de
campo
Elaborado por. Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 1
INTERESADO COORDINADOR DEDSElfP-/(-\)F;EA, AREA O UNIDAD ENCARGADO (A) DE ALMACEN

1. Solicita a Secretaria Formato de
Solicitud de Suministros de Oficina
Form.FA-09A

2. Completa Formato de Solicitud de
suministros de Oficina Form.FA-09A
Produccion

1/3 Aimacén

23 Area

313 Tesorerfa

'

3. Solicita autorizacion de Coordinador 4. Recibe, revisa y autoriza
de Subérea, Area o Unidad de Apoyo, FormFA-09A y taslada a
traslada interesado

5. Recibe Form.FA-09A autorizado y
entrega a encargado de Almacén

6. Recibe y enumera Form.FA-09

v

7. Verifica existencias de productos o

insumos.
(]
9. Recibe producto, firma de recibido las 8. Entrega producto 0 insumos a
tres copias de Form.FA-09A, entrega a interesado Y rebaja productos o
Encargado de Almacén y se lleva copia 2/3 insumos de Hoja Movible.
correspondiente al Area, Subérea o Unidad
de Apoyo A

10. Recbe y archiva copia 113 y
traslada copia 3/3 a Auxiliar de
Tesorerfa.
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-09 A
Facultad de Agronomia

SOLICITUD DE SUMINISTROS DE OFICINA PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE CAMPO

SOLICITUD No.:
SOLICITANTE: No. DE ORDEN:
PUESTO: FECHA:
AREA: REGISTRO DE PERSONAL:

FIRMA:

Solicitud de Materiales Despacho y Control de Almacén
Cantidad Descripcion del material Cantidad Costo Costo Tarjeta Cédigo
solicitada despachada unidad Total Q. Kardex Almacén
en letras en letras Q. No.

Los materiales seran utilizados para:
Autorizado por: (f) (Sello)
Nombre:
Puesto:
Recibi: (f) Entregué: (f)
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
1/3 Almacén Superviso: (f)
2/3 Area Nombre:
3/3 Tesoreria Puesto:

Este formulario debera llenarse sin enmiendas, borrones o tachaduras.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO EDUCATIVO DE
AGRONOMIA -UPDEA-
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Titulo del Procedimiento:

Control de Préstamo de Material y equipo Audiovisual

Objetivo especifico del procedimiento:

1.

Contribuir en el control y conservacion del equipo y material audiovisual con que
cuenta el Centro de Medios Audiovisuales de la Facultad de Agronomia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del cumplimiento del
procedimiento.

Facilitar a los trabajadores del Centro de Medios Audiovisuales -CEMAV-, —los
pasos a seqguir para el préstamo de material o equipo audiovisual para el mejor
desarrollo de las actividades docentes o estudiantiles.

Normas especificas:

1.

Todo usuario al solicitar un préstamo debe: Anotarse en la boleta de control
diario de préstamo de material y/o equipo audiovisual y llenar vale de préstamo
de uso interno y dejar como depédsito un documento de identificacion,
estudiantes carné universitario vigente, documento que sera devuelto al
entregar el equipo o material al Centro de Medios Audiovisuales, previa
comprobacién que el equipo o material se encuentra en buen estado.

Todos los préstamos son de caracter personal y no podra hacerse a terceras
personas y/o personas que no cumplan con los requisitos establecidos en el
normativo para el control de préstamo de material y equipo audiovisual.

Para el préstamo de material y/o equipo cuyo uso sea por mas de un dia o sea
utilizado fuera de la Facultad de Agronomia (solo docentes y personal
administrativo de la Facultad de Agronomia) se usara la boleta de
responsabilidad para préstamos de material y/o equipo para uso externo. La
cual debe ser llenada por el usuario y autorizada por el Coordinador del
CEMAV.

Todo material y/o equipo audiovisual que sea dafado o se pierda en poder del
usuario, debe ser reemplazado o reparado por el usuario a la mayor brevedad
posible.

El Coordinador del Centro de Medios Audiovisuales —-CEMAV-debe avalar las
solicitudes de préstamo de equipo Multimedia (Computadora, proyector
multimedia), para estudiantes y personal administrativo, si la reservacion se
hizo con 48 horas de anticipacién.
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Para préstamos de material audiovisual a personas ajenas a la Facultad de
Agronomia, deben: Solicitarlo mediante una nota de papel membretado de la
institucion a que pertenece, firmada por el representante legal de la misma y
dejar en depdsito su cédula de vecindad o DPI en buen estado; en ningun
caso se les prestara equipo audiovisual o multimedia.

Para el préstamo de equipo con tecnologia multimedia se debe llenar boleta
especifica Form. FA-11.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion y Desarrollo de Agronomia -UPDEA-, Centro de

Medios Audiovisuales -CEMAV-.

Titulo del Procedimiento: Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Usuario

Termina: Usuario

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Usuario(a) 1 Solicita .prest'amo de material, equipo audiovisual
y/0o multimedia.
Personal de Centro Entrega Boleta de Control de Préstamo de
; Material y Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o
de Medios 2 L . .
Audiovisuales Bole_ta d(_a Reservacion y Préstamo de Equipo
Multimedia Form.FA-11.
Completa Boleta de Control de Préstamo de
3 Material y Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o
Boleta de Reservacion y Préstamo de Equipo
Usuario(a) Multimedia Form.FA-11.
_ 4 Entrega boletas a Auxiliar de Centro de Medios
Centro de Medios Audiovisuales -CEMAV-.
Audiovisuales
-CEMAV- . o
5 Recibe boleta(s) y procede a verificar datos.
6 Revisa agenda de préstamos, si es equipo
multimedia, corrobora fecha de solicitud.
Aux:jllard%_Centro Si es material y/o equipo audiovisual interno,
de_Me_: |0|s 7  |solicita documento de identificacién vigente a
Audiovisuales usuario(a).
8 Verifica datos de identificacion de usuario(a)
revisa que el equipo esté en buen estado y
entrega a usuario(a).
Usuario(a) 9 Retira material o equipo audiovisual.

Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educativo de Agronomia -UPDEA-
Titulo del Procedimiento: Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pagina 1 de 1
USUARIO(A) PERSONAL DE CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES -CEMAV-
1. Solicita préstamo de material, equipo 2. Entrega Boleta de Control de Préstamo de Material y
audiovisua y/ 0 multimedia Equipo Audiovisual Form-FA-10 ylo Boleta de Reservacion y

Préstamo de Equipo Multimedia Form.FA-11

3. Completa Boleta de Control de Préstamo de
Material y Equipo Audiovisual Form.FA-10 ylo
Boleta de Reservacion y Préstamo de Equipo
Multimedia Form.FA-11

y
4. Entrega holetas a Auxiliar de Centro de Medios
Audiovisuales -CEMAV- 5. Recibe holeta(s) y procede a verificar datos

'

6. Revisa agenda de préstamos, Si es equipo
multimedia, corrobora fecha de solicitud.

7. Si es material ylo equipo audiovisual interno,
solicita documento de identificacion vigente a
usuario().

Y
8. Verifica datos de identficacion de usuario(a) revisa

9. Reira materil 0 equipo audiovisual que el equipo esté en buen estado y entrega a
usuario(a)

Fin




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORM.FA-10

FACULTAD DE AGRONOMIA
CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES -CEMAYV - FECHA:
BOLETA DE CONTROL DIARIO DE PRESTAMO DE MATERIAL Y EQUIPO
(USO INTERNO UNICAMENTE)
Nombre Usuario: Equipo y/o Numero | Firma Recibe | Hora: Firma Hora: | Jornada:
Material en Control Equipo Entrega
Préstamo: Interno: Usuario: Equipo
Usuario:

CEMAV.02.12
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-11

Centro de Medios Audiovisuales — CEMAV-
BOLETA DE RESERVACION Y PRESTAMO EQUIPO MULTIMEDIA

Usuario: No. Carné y/o Reg. Personal:
Direccion  particular  para  recibir  notificaciones:

Tel. Fecha de Reservacion:

Fecha de Utilizacién: Curso o Actividad:

Horario de Utilizacion de: a: Lugar de Utilizacién:

EQUIPO A UTILIZAR:

Ndmero de Control:

NOTA: El equipo anteriormente descrito, lo recibo en perfecto estado de funcionamiento, por lo que me
comprometo a su reparacion o nueva adquisicién si este sufriera cualquier desperfecto, estando en mi poder.

F) Recibe Usuario F) Entrega Usuario

Autorizaciéon Coordinador CEMAV
Observaciones:

Form.FA-11 A
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CENTRO DE MEDIOS AUDIOVISUALES
—CEMAV-

BOLETA DE RESPONSABILIDAD DE PRESTAMO DE MATERIAL Y/O EQUIPO
PARA USO EXTERNO

Solicitante: NUMERQ CARNE O COLEGIADO:

Direccion: __ Teléfono:

Institucion a la que pertenece:

Fecha de Utilizacién:_ Lugar:

Actividad a realizar:

FECHA DEVOLUCION: Hora:

Vo.Bo. Supervisor de EPS
(Si es de ese programa)

EQUIPO Y/O MATERIAL A UTILIZAR:

Descripeion No. De Control o Inventario

NOTA:  El cquipo anteriormente descrito, lo recibo en perfecto estado de funcionamiento, por lo que me
comprometo a devolverlo en la fecha y hora estipulada, en perfecto estado de funcionamiento.
Si este sufriera cuslquier desperfecto estando en mi poder me comprometo a su reparacién o adquisicién.

Firma de Recibido (USUARIO): _FECHA: HORA:

Firma de Entregado (USUARIO). _ FECHA: ___ HORA:

Firma de Autorizacién
Coordinador CEMAV

Titulo del Procedimiento:



Devoluciéon de Material o Equipo Audiovisual

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar al personal del Centro de Medio Audiovisuales —CEMAV- los
pasos a seguir en el procedimiento para devolucion de material o equipo
audiovisual.

Normas especificas:

1. El dia Lunes de cada semana, el personal del Centro de Medios Audiovisuales
(CEMAYV) debe enviar al Coordinador de esta unidad, un listado de los(as)
usuarios que no hayan devuelto el material o equipo audiovisual prestado en el
tiempo establecido, con el objeto de recuperar el material o equipo audiovisual.

2. Se debe aplicar una multa de dos quetzales (Q2.00) diarios en el caso de
material audiovisual y una multa cinco quetzales (Q5.00) diarios en el caso de
equipo audiovisual.

3. El Personal del CEMAYV debe revisar todo material o equipo que el(la) usuario
devuelve al Centro de Medios Audiovisuales, para corroborar el buen estado del
mismo. En caso de devolucién de equipo dafiado o en mal estado el prestatario
tendra que repararlo o en su defecto tendrd que realizar la reposicion completa
del mismo.

4. En el caso de dafio o pérdida, el personal del Centro de Medios Audiovisuales

-CEMAV- debe informar a la Coordinacion y Auditoria Interna sobre estado del
equipo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Planificacion y Desarrollo Educativo de Agronomia, Centro de

Medios Audiovisuales -CEMAV-

Titulo del Procedimiento: Devolucién de Material o Equipo Audiovisual

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario (a)

Termina: Usuario (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega material, equipo audiovisual o multimedia
Usuario(a) 1 a personal del Centro de Medios Audiovisuales
-CEMAV-.
Recibe material o equipo, revisa y define
2.1 Sitodo esta hien (continua en el paso 3).
2 2.2 Si el material o equipo esta en mal
estado, notifica a usuario para reparacién o
Centro de Medios Personal del_ Centro reposicion del mismo_.
Audiovisuales de_ Me_:dlos Fin
"CEMAV- Audiovisuales
-CEMAV- Entrega documento de identificacion y Boleta de
Control de Solicitud y Préstamo de Material y
3 Equipo Audiovisual Form.FA-10 y/o Boleta de
Reservacion y Préstamo de Equipo Multimedia
Form.FA-11, la boleta se archiva en el CEMAV.
Firma Boleta por devolucion de equipo y recibe
Usuario(a) 4 documento de identificacion.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento;

Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad de Planificacion y Desarrollo Educativo de Agronomia
Devolucién de Material o Equipo Audiovisual

Elaborado por:

Gestor de Sistemas de Calidad

Pagina 1 de 1

USUARIO(A)

PERSONAL DE CEMAV

1. Entrega material, equipo audiovisual o
multimedia a personalr de Medios Audiovisuales -
CEMAV-

2. Recibe material 0 equipo, revisa y define

2.2 Si el material 0 equipo esta
en mal estado, notifica a
usuario para reparacion o

reposicion del mismo

¢Estaen
buen estado
¢l material?

4, Firma por devolucion de equipo y recibe
documento de identificacion

2.1 Sitodo esta bien, continua en el paso 3

v

3. Entrega documento de identificacion y Boleta de
Control de Préstamo de Material y Equipo Audiovisual

Fin

FormFA-10 ylo Boleta de Reservacion de Equipo
Multimedia Form.FA-11 para que firme de entregado, la
holeta se archiva en el CEMAV
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PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION E INFORMACION AGRICOLA
-CEDIA-
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Titulo del Procedimiento:

Atencion al Publico

Objetivos especificos del procedimiento:

1.

Orientar al Auxiliar de Biblioteca en asesorar a los estudiantes y personas
particulares interesadas en utilizar el material didactico y bibliografico del que
dispone el Centro de Documentacion de la Facultad de Agronomia -CEDIA-.

Lograr agilidad y eficiencia en el proceso de atencion al publico.

Normas especificas:

1.

Todo usuario debe de dejar sus pertenencias en el locker que esta ubicado en
la entrada del Centro de Documentacion, se le permitird solamente el ingreso
de lapiz, lapiceros, libros o cuadernos.

No se permite el ingreso de comidas y bebidas al Centro de Documentacion.

No es permitido fumar en las instalaciones del Centro.

Se debe guardar la conducta adecuada dentro del Centro de Documentacion.

No dafiar el material didactico y bibliografico del Centro de Documentacion.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Documentacion e Informacion Agricola

Titulo del Procedimiento: Atencién al Publico

HojaNo. 1del

No. de Formas: N/A

Inicia; Usuario

Termina: Usuario

. P P o
Unidad uesto aso Actividad
Responsable No.
Usuario 1 Dejq'pertem_an_mas en locker y solicita ayuda a
Auxiliar de Biblioteca.
Auxiliar de 5 Orienta al usuario sobre uso de computadora y
Biblioteca base de datos.
Recibe instrucciones y busca documentos.
Centro de . . L
Documentacion e _ 3.1 Si encuentra mfprmauon.
. . Usuario 3 Fin
Informacién Agricola
-CEDIA- . . .
3.2 No ubica documentos de interés, se aboca a
Auxiliar de Biblioteca para precisar busqueda.
Auxiliar de 4 Orienta a usuario sobre donde ubicar informacion
Biblioteca especializada (referencia).
Usuario 5 Ubica informacioén.

Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro de Documentacion e Informacion Agricola -CEDIA-

Titulo del Procedimiento; Atencion al Pdblico

Elaborado por:

Gestor de Sistemas de Calidad

Pégina1de 1

USUARIO(A) AUXILIAR DE BIBLIOTECA
1. Deja pertenencias en Locker y solicita ayuda a 2. Orienta a usuario sobre uso de computadora y base
Auxiliar de Biblioteca de datos

3. Recibe instrucciones y busca informacion

32 Si no ubica

informacién de
interés, se aboca a
no— Auxiliar de Biblioteca
para precisar

4, Orienta a usuario sobre donde ubicar informacion
especializada (referencia)

blsqueda, - continua
paso 4

31 Si encuentra
informacion

5. Ubica informacion

Fin
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Titulo del Procedimiento:

Difusion de Informacion

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar los pasos para la difusion de informacion del Centro de
Documentacion a usuarios y otras bibliotecas a nivel nacional e internacional.

2. Orientar al personal involucrado en el desarrollo del procedimiento.

Normas especificas:

1. Toda informaciéon nueva debe ser depurada en la base de datos por fecha de
ingreso.

2. Lainformacion debe ser formateada en boletines especificos.

3. Se debe enviar o intercambiar informacién a los siguientes sectores:
3.1 Gubernamental (Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion,
Instituto Nacional de Bosques, Consejo Nacional Areas Protegidas,
Instituto Interamericano de Cooperacién para la Agricultura, Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales).

3.2 No Gubernamental ( Fundaeco, Defensores, etc.)

3.3 Académicos ( universidades del pais).
3.4 Sociedad Civil (SENGICANA, Asociacion Nacional del CAFE y otros).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de documentacion e Informacién Agricola -CEDIA-

Titulo del Procedimiento: Difusion de Informacién

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas: N/A

Inicia: Coordinador del Centro de

Documentacion e Informacion Agricola -

Termina: Coordinador del Centro de Documentacion e
Informacion Agricola -CEDIA-

CEDIA-
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Determina informacién a difundir, segun fecha de
ingreso a base de datos.
Coordinador de
Centro de Centro de
Documentacién e Documentacion e 2 Elabora boletin electrénico.
Informacién Agricola Informacién
Agricola

Envia informacién a lista de correos.
Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Documentacion e Informaci6n Agricola -CEDIA-
Titulo del Procedimiento: Difusion de Informacién
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Paginaldel

COORDINADOR DE CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION AGRICOLA -CEDIA-

1. Determina informacién a difundir, segin fecha de
ingreso a base de datos

2. Elabora holetin electronico

!

3. Envia informacion a lista de correos
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PROCEDIMIENTOS DE LA SUBAREA DE CIENCIAS
QUIMICAS
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V.

V.

VI.

Titulo del Procedimiento:

Control de Cristaleria y Reactivos

Objetivo especifico del procedimiento:

1.

Contribuir con el personal encargado de la bodega de reactivos, en el control
de la cristaleria y reactivos que han sido adquiridos por Coordinadores de
Subarea, para facilitar las practicas de laboratorio de estudiantes.

. Contar con los controles internos para resguardo y entrega de reactivos.

Normas especificas:

1.

Todo reactivo que se compre debe ingresar a la bodega y al libro de cuentas
de producto ingresado.

. Todo egreso de material de cristaleria o reactivos debe ser registrado en la

boleta respectiva.

. Para el préstamo de reactivos sdlidos el Guardalmacén determina la masa

total en el momento de retirar de bodega y al ser devueltos.

. El Guardalmacén debe tener los formularios para poder solicitar cristaleria

Form.FA-13, o reactivos Form.FA-12.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Subérea de Ciencias Quimicas/Bodega de Cristaleria y Reactivos

Titulo del Procedimiento: Control de Cristaleria y Reactivos

Hoja No.1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia; Guardalmacén

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe producto nuevo.
Ingresa producto nuevo a Libro de Ingresos,
2 debidamente autorizado por la Contraloria de
Cuentas.
Guardalmacén
3 Registra en kardex ingreso de producto nuevo.
Avisa a interesados(as), sobre ingreso de
4 producto, para retiro por medio de Solicitud de
Retiro de Reactivos Form.FA-12 o Solicitud de
Retiro de Cristaleria, Form.FA-13.
Bodega de
cristaleriay
reactivos Recibe notificacion de ingreso de producto.
5 5.1 Si es reactivo utiliza Form. FA-12,
5.2 Si es cristaleria utiliza Form FA-13.
Interesado(a)
6 Completa solicitud de retiro y entrega a
Guardalmacén.
Guardalmacén 7 Recibe solicitud y traslada a Coordinador de
Subdrea para autorizacion.
Coordinador de 8 Recibe y autoriza solicitud y la entrega a

Subarea

Guardalmaceén.
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Nombre de la Unidad: Subarea de Ciencias Quimicas/Bodega de Hoja No. 2 de 2

Cristaleria y Reactivos

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Guardalmacén 9 Recibe solicitud autorizada y procede a
entregar producto.
Bodega de
cristaleriay Interesado(a) 10 Retira producto.
reactivos
Guardalmacén 11 Desqarga reactivos o cristaleria de kardex y
archiva.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Subérea de Ciencias Quimicas

Titulo del Procedimiento: Control de Cristaleriay Reactivos

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pégina 1 de 1
GUARDALMACEN INTERESADO(A) COORDINADOR DE SUBAREA

1. Recibe producto nuevo

'

2. Ingresa producto nuevo a Libro de
Ingresos, debidamente autorizado por
la Contralorfa de Cuentas

!

3. Registra en  Kardex ingreso de

producto nuevo
¢ 5. Recibe notificacion de ingreso de producto.
5.1 Si es reactivo utiliza Form.FA-12
4. Avisa a interesados(as), sobre 5.2 Sies cristalerfa utiiza Form.FA-13

ingreso de producto, para retiro por
medio de Solicitud de Retiro de
Reactivos Form.FA-12 o Solicitud de
Retiro de Cristalerfa, Form.FA-13

) J

7. Rechbe solicitud y traslada a
Coordinador de  Subrea para
autorizacion

6. Completa solicitud de retiro y entrega
a Guardaimacén

8. Recibe, autoriza solicitud y la
entrega a Guardalmacén

9.Recibe solicitud autorizada y procede a
entregar producto

10. Retira Producto

11. Descarga reactivos o cristaleria de
kardex y archiva.

Fin
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-12
Facultad de Agronomia
BODEGA DE CRISTALERIA, REACTIVOS Y EQUIPO
-BOCREA-
Adscrita a la Subarea de Ciencias Quimicas
VALE No.:
FECHA:
NOMBRE: CARNET No.:
DIRECCION: X TELEFONO:
CARGO: FACULTAD:
SUBAREA: AREA:
Solicito se me faciliten los reaclivos que a conlinuacién detallo: B

SONTIRRS, | Envase | ANTOARA| BAVERAR | conume

o1

02

03

04

05

06

07

o8 R =

09

10

1" T

12 o

13

14

15

El material anterior sera utilizado para:

y sera devueltlo:

Flrma del solichante

Nombre del Catedrético que autoriza

AUTORIZACIONES

Flrma del Catedratico que auloriza

\ Nombre Coordinador Subarea Flrma Coordinador Subarea Flrma Coordinador BOCREA :
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-13
Facultad de Agronomia

BODEGA DE CRISTALERIA, REACTIVOS Y EQUIPO
-BOCREA-
Adscrita a la Subarea de Ciencias Quimicas

No. de orden:
AREA:
SUBAREA:
FECHA:
VALE POR CRISTALERIA
CANTIDAD DESCRIPCION FECHA
SALIDA ENTRADA
SOLICITADO POR: CASO DE ESTUDIANTE:
F) Direccion:
Nombre: Teléfono:
Registro Personal: Vo.Bo.
Coordinador Area
DESPACHO: Vo.Bo.
FIRMA:
NOMBRE: Coordinador Subarea de Ciencias Quimicas

FECHA DE DEVOLUCION:

* Los equipos deben ser devueltos en la fecha indicada o renovado el vale, en caso de ser utilizados nuevamente.
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Titulo del Procedimiento:

Préstamo y Devolucion de Equipo

Objetivo especifico del procedimiento:

Brindar orientacion y apoyo al personal involucrado en el procedimiento, para
ejecutar de manera efectiva su trabajo.

Normas especificas:

. Todo equipo que se retire de bodega debe ser devuelto en perfecto estado. De lo

contrario es responsabilidad del usuario reponer el mismo.
El equipo debe entregarse en la fecha establecida.

El préstamo del equipo podra renovarse en caso de ser utilizados nuevamente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Subarea de Ciencias Quimicas

Titulo del Procedimiento: Préstamo y Devolucion de Equipo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario(a)

Termina: Guardalmacén

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
: Solicita a Guardalmacén Boleta de Préstamo vy
Usuario(a) 1 Devolucién de Equipo, Form FA-14.
Entrega Boleta de Préstamo y Devolucién de
Guardalmacen 2 Equipo, Form.FA-14.
Usuario(a) 3 Recibe y completa Form.FA-14, traslada.
Guardalmacén 4 Recibe solicitud y procede a entregar equipo.
Bodega de : .
Cristaleria, 5 Retira equipo.
Reactivos y Equipo Usuario(a)
6 Utilizado el equipo procede a devolucion en
bodega.
7 Recibe y verifica el estado del equipo.
8 Firma de recibido y coloca fecha de reingreso a
Guardalmacén bodega en el Form.FA-14.
9 Archiva documentacion.

Fin

116



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Subérea de Ciencias Quimicas

Nombre del Procedimiento:  Préstamo y Devolucion de Equipo

Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Pdgina1del
USUARIO(A) GUARDALMACEN

L SO"C'.@ 4 Guarqa\macen Boeta de Préstamo y 2. Entrega Boleta de Préstamo y Devolucion de Equipo,
Devolucion de Equipo, Form FA-14,
Form.FA-14
\j
3. Recibe y completa Form.FA-14, traslada —4. Recibe solicitud y procede a entregar equipo

5. Retira equipo

'

go dlitélzado ¢l equipo procede a devalucin en 7. Recibe y verifica el estado del equipo

'

8. Fima de recibido y coloca fecha de reingreso a bodega en
Form.FA-14

9, Archiva
documentacion
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-14
Facultad de Agronomia

BODEGA DE CRISTALERIA, REACTIVOS Y EQUIPO

-BOCREA-

Adscrita a la Subarea de Ciencias Quimicas

AREA:
SUBAREA:
FECHA:
VALE POR EQUIPO
CANTIDAD DESCRIPCION NUMERO DE INVENTARIO FECHA

SALIDA ENTRADA

SOLICITADO POR:

F)

Nombre:

Registro Personal:

DESPACHO:
FIRMA:

NOMBRE:

FECHA DE DEVOLUCION:

CASO DE ESTUDIANTE:

Direccién:

Teléfono:
Vo.Bo.

Coordinador Area
Vo.Bo.

Coordinador Subarea de Ciencias Quimicas

* Los equipos deben ser devueltos en la fecha indicada o renovado el vale, en caso de ser utilizados nuevamente.
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CENTRO EXPERIMENTAL DOCENTE DE
AGRONOMIA
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Titulo del Procedimiento:

Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Contribuir con el personal involucrado en conocer los pasos a seguir en el
procedimiento de Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de
Agronomia -CEDA-.

Normas especificas:
1. Solamente se puede cosechar los dias viernes (si en caso se requiriera otro dia

se solicita autorizacion del Coordinador del Centro Experimental Docente de
Agronomia -CEDA-).

2. No es permitido sacar producto sin la autorizacién del Coordinador del Centro y

del catedratico del curso.

3. Es obligacion del vigilante en turno recibir boleta y verificar que esté firmada por

el Coordinador y catedratico del curso.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Titulo del Procedimiento: Retiro de cosecha del Centro Experimental Docente de Agronomia

-CEDA-

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Catedratico del Curso

Termina; Catedratico del Curso

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Realiza recorrido por cultivos y define dia de
cosecha.
Catedratico del > SoI|C|t_a Formulario de Autorizacion de Salida de
C Materiales, Insumos y/o Productos, Form.FA-15.
urso
3 Recibe y completa Form.FA-15 y se lo entrega a
Coordinador.
Coordmadc_)r del Recibe formulario y da Vo. Bo., traslada
. Centro Experimental . !
Centro Experimental 4 formulario  autorizado para cosechar a
Docente de »
Docente de . catedratico.
p Agronomia -CEDA-
Agronomia
-CEDA-
5 Recibe formulario con autorizacion para
cosechar.
Catedratico del 6 Informa a estudiantes y proceden a levantar
cosecha.
Curso
Entrega formulario original y copia autorizado por
Coordinador de Centro a vigilante para que
7 permita retirar la cosecha.

Produccion:
1/2 original al vigilante
2/2 copia: oficinista de coordinacion
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Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomia

-CEDA-

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro Experimental
Docente de
Agronomia

-CEDA-

Vigilante del Centro
Experimental
Docente de
Agronomia
-CEDA-

Recibe formulario, lo revisa y permite el retiro
de cosecha.

Catedréatico del
Curso

Catedratico y estudiantes retiran cosecha.

Vigilante del Centro
Experimental
Docente de
Agronomia
-CEDA-

10

Archiva Form.FA-15 original 1/2 y copia 2/2.
Entrega copia a oficina de Coordinacion.

Coordinador del
Centro Experimental
Docente de
Agronomia -CEDA-

11

Archiva Form.FA.15 original 1/2 para
informacion estadistica y creacion de base de
datos.

Fin
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Diagrama de Flujo

Elaborado por:

Nombre de la Unidad:
Nombre del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Experimental Dacente de Agronomia -CEDA-
Retiro de cosechas del Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-
Gestor de Sistemas de Calidad

Pégina 1 de 1

CATEDRATICO (4) DE CURSO

COORDINADOR DE CENTRO

VIGILANTE DE CENTRO

1. Realiza recorrido por cultivos y
define dia de cosecha

!

2. Solicita Formulario de Autorizacion
de salida de Materiales, Insumos ylo
Productos Form.FA- 15

!

3. Recibe y completa formulario
FormFA-15 y se la entrega a
Coordinador.

4. Recibe formulario y da Vo.Bo,,
traslada formulario autorizado para

5. Recibe formulario con autorizacion

cosechar a catedratico

para cosechar

6. Informa a estudiantes y proceden a
levantar cosecha

'

7. Entrega formulario autorizado por
Coordinador de Centro a vigilante
para que permita retirar la cosecha

9. Catedrético y estudiantes retiran
producto

8. Recibe formulario y permite el retiro
del producto

11. Archiva Form.FA-15
original para informacion
estadistica y creacion de
base de datos 4

de Coordinacion

10. Archiva Form.FA-15 original
y copia. Entrega original a oficina
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-15
Facultad de Agronomia

Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

AUTORIZACION DE SALIDA
DE MATERIALES, INSUMOS Y/O PRODUCTOS

Solicitante:

Cargo:

Carné: __ Colegiado Activo: DPI:

DESCRIPCION DE LOS MATERIALES, INSUMOS PRODUCTOS O EQUIPO QUE RETIRAN DEL CEDA.

Autoriza: f: Vo.Bo.
Coordinador
Nombre Docente CEDA/Sello
Transporte
Tipo: Marca: o Color: Placa L
Fecha:
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Titulo del Procedimiento:

Préstamo y Devolucion de Equipo, Herramienta u Otro Material en Bodega del
Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Objetivo especifico del procedimiento:

. Orientar al personal de bodega del Centro Experimental Docente de Agronomia

-CEDA- en cuanto al préstamo de herramientas, equipo u otro material utilizado por
los estudiantes.

Normas especificas:

. Todo equipo de trabajo o herramienta que se preste a los estudiantes, debe ser

devuelta limpia y en buen estado.

Para préstamo de herramientas es necesario que los estudiantes presenten
documento de identificacion, debe ser carné de estudiante de la Facultad de
Agronomia (o cédula de vecindad.)

La herramienta que se le preste a los estudiantes solamente puede ser usada en el
Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-, el mismo dia y en la fecha
autorizada.

La persona que preste alguna herramienta o equipo y en su devolucién la entrega
defectuosa debe pagarla o corregir la parte dafiada.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Titulo del Procedimiento: Préstamo y Devolucién de Equipo, Herramienta u otro Material en
Bodega del Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina; Estudiante

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Solicita Formulario de Préstamo de Herramienta
. y Equipo Form.FA-16 a Encargado de Bodega
Estudiante 1 del Centro Experimental Docente de Agronomia
-CEDA-.
Encargado de ;
Bodega 2 Entrega Form.FA-16 a estudiante.
Recibe y completa Form.FA-16 y lo presenta a
Estudiante 3 Encargado de Bodega del Centro Experimental
Docente de Agronomia -CEDA-.
4 Recibe Form.FA-16 con datos del estudiante.
Encargado de
bodega 5 Solicita a estudiante documento de identificacion
(Carné, cédula o DPI).
Centro Experimental
Docente de Estudiante 6  |[Entrega documento de identificacion.
Agronomia
-CEDA- o 7 -
Recibe identificacidn, revisa datos contra boleta y
Encargado de : . ;
7 entrega herramientas, equipo u otro material a
bodega -
estudiante.
8 Recibe y retira herramientas, equipo u otro
material.
Estudiante
9 Después de haber utilizado la herramienta,
equipo y otro material, procede a devolverlo.
Recibe y verifica que la herramienta, equipo y
Encargado de 10 otro material se encuentre en buen estado:

bodega

10.1 Buen estado, contintia paso 18
10.2 Mal estado, continda paso 11
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Nombre de la Unidad: Centro Experimental

Docente de Agronomia
-CEDA-

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Encargado de

Toma datos de herramienta y/o equipo dafiado, asi como
de estudiante para su reparacion o reposicién. Llena
formulario Form.FA-17.

bodega 1
Produccion:
1/2 Original Coordinacién.
2/2 Copia Bodega.
Estudiante 12 |Recibe y firma Form.FA-17 en original y copia.

Encargado de
Bodega

13

Recibe, archiva copia y entrega original Form.FA-17 a
Coordinacion.

Centro Experimental
Docente de Agronomia
-CEDA-

Coordinador del
Centro

14

Recibe Form.FA-17 y envia nota a catedratico del curso.

Catedratico del
curso

15

Recibe Form.FA-17 y nota del Coordinador, traslada.

Estudiante

16

Recibe nota del catedratico del curso.

Coordinador del
Centro

17

A su criterio en tiempo prudente, solicita informe al
estudiante para dar seguimiento a recuperacion de
materiales. (Regresa paso 10).

Encargado de
Bodega

18

Devuelve documento de identificacién a estudiante.

Estudiante

19

Recibe documento de identificacion.
Fin
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:
Elahorado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Experimental Docente de Agronomia

Préstamo y Devolucion de Equipo, Herramienta u otro material en bodega de Centro Experimental Docente de Agronomia

Gestor de Sistemas de Calidad

Pégina 1de 2

ESTUDIANTE

ENCARGADO DE BODEGA

1. Solicita Formulario de préstamo de herramienta
y equipo Form.FA-16 a Encargado de bodega del

Centro Experimental Docente de Agronomia -
CEDA-

2. Entrega Form.FA-16 a estudiante

\
3. Recibe y completa Form.FA-16 y lo
presenta a Encargado de Bodega del

Centro  Experimental Docente de

Agronomia -CEDA-
7y

6. Entrega  documento  de

identificacion «——

4, Recibe Form.FA-16 con datos del estudiante

(Cané, Cédula O DPI)

\ J
5. Solicita a estudiante documento de identificacion

8. Recibe y retira herramientas, equipo

7. Recibe identificacion, revisa datos contra boleta y
entrega herramientas, equipo u otro material a estudiante

u otro material <

A4

9. Después de haber utilizado la

!

herramienta, equipo u otro material,
procede a devolverlo

10. Recibe y verifica que la herramienta, equipo u otro
» material se encuentre en buen estado:

Estado de la
herramienta o equipe

no

S |
Si no esta en buen
estado,  continia
paso 11

¢

Si esta en buen
estado, continda
paso 18
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Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:
Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Experimental Docente de Agronomia

Préstamo y Devolucidn de Equipo, Herramienta u otro material en bodega de Centro Experimental Docente de Agronomia

Gestor de Sistemas de Calidad

Péagina 2 de 2

ESTUDIANTE

ENCARGADO DE BODEGA

COORDINADOR DEL CENTRO

CATEDRATICO DEL CURSO

12. Recibe y firma Form.FA-18

11. Toma datos de herramienta ylo equipo
dafiado, asi como de estudiante para su
reparacion o reposicion. Llena formulario
Form. FA-18

.| 13. Reche, archiva y entrega

original Form.FA-18 a
Coordinacion

14. Recibe Form.FA-18 y envia nota a
catedrético del curso.

16. Recbe nota de
catedratico del curso

15. Recibe FormFA-18 y nota del
Coordinador

17, Tiempo prudente, pide informe del

19. Recibe documento de

identificacion

18. Devuelve documento de
identificacion a estudiante

paso 15 y para dar seguimiento y
recuperacion de materiales

'

0
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-16
Facultad de Agronomia

Centro Experimental Docente de Agronomia

Formulario de Préstamo de Herramienta y Equipo

VALE A BODEGA DEL CEDA

Por lgs siguientes materiales:

Para ser utilizado en el curso:

Nombre: : Carnet;

Firma: Fecha:

NOTA: La herramierta y equipo deben ser devueltos limpios y en buenas condiciones el mismo dia
de su solicitud, de lo contrario la persona puede ser sancionada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala Form.FA-17
p// Facultad de Agronomia

Centro Experimental Docente de Agronomia

MAQUINARIA, EQUIPO, MATERIALES E INSUMOS DANADOS Y
RECUPERACION DE LOS MISMOS

Nombre:
Cargo:
Carnet: Colegiado Activo: DPI:

DESCRIPCION DEL DANO O DETERIORO

No. de inventario:

Responsable: f: Vo. Bo.

Nombre Encargado de bodega/ sello
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Titulo del Procedimiento:

Solicitud de Insumos Agricolas a la bodega del Centro Experimental Docente de
Agronomia -CEDA-

Objetivo especifico del procedimiento:

1. Proporcionar un procedimiento de solicitud y entrega de insumos a los
catedréticos y estudiantes para el desarrollo adecuado de sus cultivos.

Normas especificas:

1. Los profesores y estudiantes solamente tienen acceso a los insumos en
existencia en bodega.

2. Solo se autoriza el retiro de insumos a profesores o ayudantes de céatedra (con
la debida autorizacion del profesor titular del curso).

3. Los fertilizantes o plaguicidas facilitados, solamente deben usarse dentro del
Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-.

4. Los fertilizantes en cantidades mayores a cincuenta libras se deben de solicitar
con dos dias de anticipacion para verificar la existencia, asi como su destino
mediante una nota dirigida al coordinador, al igual que plaguicidas liquidos y
granulados.

132



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Insumos Agricolas

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Catedratico del Curso

Termina: Catedratico del Curso

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Profesor del curso o Solicita a Secretaria de Coordinador del Centro
Ayudante de 1 Formulario de Solicitud de Insumos Form.FA-18
Cétedra ' '
Secretaria del
Coordinador 2 Entrega Form.FA-18.
Profesor del curso o
Ayudante de 3 Recibe y completa Form.FA-18, traslada
Cétedra
4 Recibe Form.FA-18.
. | Verifica existencias de producto y toma decision.
CentrDo Expten(;nenta 5.1 Si hay existencias, autoriza y traslada boleta
Aocen €ae Coordinador del autorizada, Form.FA-18 a Encargado de
g(r:oEn[;)Ama Centro Almacén para que entregue producto.
) ) 5 (continta paso 6).
5.2 No hay existencias, no autoriza, informa a
profesor o a Ayudante de Céatedra el motivo
(Regresa a paso 1).
Recibe Form.FA-18 autorizado, archiva Yy
Encargado de
Bodega 6 procede a en:cregar producto a profesor o a
ayudante de Catedra.
Profesor o Ayudante 7 Reciben producto para utilizarlos en cultivos.

de Catedra

Fin
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro Experimental Docente de Agronomia -CEDA-
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Insumos Agricolas
Elaborado por: Gestor de Sistemas de Calidad Péagina 1 de 1

CATEDRATICO (A) DE CURSO/AYUDANTE DE | SECRETARIA DE COORDINADOR DEL
CATEDRA CENTRO

1. Solicita a Secretaria de
Coordinador del Centro Formulario
de  Solictud de  Insumos
Form.FA-18

COORDINADOR DE CENTRO ENCARGADO (A) DE BODEGA

»2. Entrega Form.FAL8

'

3. Recibe y completa Form.FA-18,
traslada

4, Recibe Form.FA-18

v

5. Verifica existencias de
producto y toma decision

v

1 SThay existenci
5.1 Sihay existencias, 6 Reche Form EA-L8

autoriza y traslada | }

Form.FA-18 a Encargado aotorizado, archiva y procede a
de Amacén para que entregar producto, a profesor o
enlregue producto a Ayudante de Catedra

(contindia paso 6)

5.2 No hay existencias, no
autoriza, informa a profesor 0
a Ayudante de Cétedra el
motivo (Regresa a paso 1)

7. Reciben producto para
utilizarlo en cultivos.

Fin
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Centro Experimental Docente de Agronomia

Guatemala, de del 3

Sefior Coordinador
Centro Experimental Docente
Facultad de Agronomia

Sefor Coordinador:

[
Atentamente solicito a usted proporcionarme el siguiente

material :

4

CANTIDAD UNIDADES DESCRIPCION DEL ARTICULO

Dicho material serd utilizado en:

RECIBI CONFORME:

(f)

{nombre)

Vo. Bo. COORDINADOR CEDA:

/edelm
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