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I. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar al Departamento de
Deportes de un Manual de Normas y Procedimientos para orientar, facilitar y
agilizar la gestion técnico administrativo del recurso humano que la conforma,
mediante la descripcion de los procedimientos que se llevan a cabo en el

Departamento.

En virtud de lo anterior, se estructurd el Manual en base a lineamientos técnicos y
administrativos proporcionados por la Division de Desarrollo Organizacional y para
la elaboracion del mismo se procedié a realizar un inventario de procedimientos,
levantamiento técnico de informacion utilizando para el efecto formularios
disefiados especialmente para el estudio. Una vez recabada la informacién, se
evaluaron y analizaron para la descripcion de los procedimientos, los cuales

fueron validados por la Jefatura del Departamento de Deportes.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la siguiente estructura:
Objetivos, normas de aplicacién general, disposiciones legales, procedimientos
utilizados por el Departamento de Deportes, formularios utilizados y un glosario de

términos para facilitar la comprensién del mismo.



l. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seriora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1860-2010; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Departamento de Deportes, es la vnidad encargada de fomentar,
promover e impulsar el deporte de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en todas
sus disciplinas deportivas intra y extra muros, incluye diversas actividades deportivas y
recreativas en diferentes niveles en la comunidad, apoya las diferentes disciplinas que
contribuyen a la fisica del universitario y de la comunidad en general. Considerando: Que
el Departamento de Deportes requiere contar con un instrumento administrativo que
oriente a su personal para el desempefio eficiente y eficaz de sus actividades. POR
TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar el
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Deportes de la
Direcciéon General de Extensiéon Universitaria, segin documento adjunto.
Sequndo: Encargar al personal que designe el Depariamento de Deportes, revisar
periédicamente dicho Manual y actualizarlo, congruente con las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. El presente Manual entra en vigencia a partir
de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en Ia ciudad de Guatemala, a los
veintiséis dias del mes de octubre de dos mil diez. () Lic. Carlos Estuardo Géalvez
Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo. Sacretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
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[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

c)

d)

Integrar en un documento los procedimientos que reflejen las actividades
del Departamento de Deportes.

Establecer los pasos a seguir para regular las actividades que desarrolla el
personal que labora en el Departamento de Deportes.

Dotar de una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos administrativos de cada uno de
los puestos de trabajo que conforman el Departamento de Deportes.
Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento para establecer
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones de

los colaboradores del Departamento de Deportes.

IV.Normas de Aplicacion General

a)

b)

d)

A partir de la autorizacion del Manual de Normas y Procedimientos, el
Departamento de Deportes sera responsable de la difusion, implementacion
y actualizacién permanente de dicho instrumento.

El presente Manual es aplicable a todo el personal que conforma el
Departamento de Deportes.

Cada compra que realice el Departamento de Deportes se rige por el
Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Todo cobro por servicios prestados que realice el Departamento de
Deportes se basa por el Sistema General de Ingresos -SGI- de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las contrataciones de personal que ejecute el Departamento de Deportes
se rigen por lo establecido en el Sistema Integrado de Salarios -SIS- de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



f) El pago mensual a los atletas de los equipos de la Universidad se realiza a
través del procedimiento general de ayudas econdmicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

g) Los casos no previstos en el presente manual seran resueltos por la

Jefatura del Departamento de Deportes.

V. Disposiciones Legales

a) Manual de Organizacién del Departamento de Deportes, actualizado y
aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 743-2006 de fecha 14 de junio del
afio 2006.

VI.Procedimientos del Departamento de Deportes

1) Solicitud de uso de Instalaciones Deportivas

2) Cobro por uso diario de instalaciones deportivas

3) Cobro de parqueo por mes

4) Exoneracion de pago de parqueo

5) Emision de carné para exoneracion de pago por ingreso a instalaciones
deportivas

6) Inscripcion de estudiantes en cursos impartidos por entrenadores del

departamento de deportes



Titulo o Denominaciéon

1) Solicitud de uso de instalaciones deportivas (Eventos especiales)
Objetivos especificos del procedimiento

a) Aprobar el uso de las instalaciones deportivas para llevar un mejor

control del uso de las mismas.

Normas especificas

a) Solo el Jefe del Departamento de Deportes esta delegado para autorizar
o denegar las solicitudes de uso de instalaciones.

b) Toda solicitud debe realizarse con 15 dias de anticipacion a través de
formulario DD-001

c) Antes de utilizar la instalacion autorizada, el usuario debe pagar la tarifa
establecida en Tesoreria

d) Por todo pago realizado por uso de instalaciones se debe emitir recibo
104-C (uno por persona) y recibo 101-C con el valor total.

e) El Departamento de Deportes debe regirse por lo que establece el
Sistema General de Ingreso de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para realizar la recepcion, registro y control de los ingresos

percibidos.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Solicitud de uso de instalaciones deportivas (Eventos especiales)

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Tres

Inicia: Interesado

Termina: Encargado de Area

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Llena solicitud formulario D.D. 001 (Ver
Anexo ) o entrega nota por escrito indicando
el area que desea, dia o dias, horario, tipo
de actividad a realizar y nUmero de personas
gue ingresaran.

Departamento de
Deportes

Secretaria

Recibe solicitud, sella y firma, registra en
libro de ingreso de solicitud de Instalaciones
(anexo 2) y traslada a Jefe.

Jefe

Recibe solicitud, verifica fecha de utilizacion
de instalacion solicitada.

Verifica calendario para ver disponibilidad de

instalacion:

e Instalacién disponible: anota datos en
apartado correspondiente de formulario o
da visto bueno a nota y la traslada a la
Secretaria.

e Instalacibn no disponible: Indica a
Secretaria notifigue a interesado los
motivos del rechazo.

Secretaria

Recibe formulario o nota de solicitud, informa

a interesado decision:

e Aprobada: Entrega solicitud a interesado
indicando el monto a pagar en la
Tesoreria. Si la solicitud es a través de
nota realiza nota indicando el pago a
realizar. Continua procedimiento en paso
namero 6

e Denegada: Se comunica via telefonica
con interesado e indica claramente los
motivos del rechazo.

Solicitante

Interesado

Recibe solicitud aprobada y se presenta en
la Tesoreria del Departamento de Deportes.




Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Hoja No. 2 de 2

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe solicitud aprobada y pago, coloca
Tesorero 7 namero de autorizacion y emite recibo de
pago en formulario 101-C, por concepto de
uso de instalaciones deportivas.
Realiza nota a encargado del area (piscina,
Secretaria 8 campos de futbol y taquilla) para notificarle

Departamento de

que el solicitante tiene autorizado el
ingreso.

Deportes Encargado de

Solicita recibo de pago efectuado, verifica

Area

Taqui 9 cantidad de personas autorizadas a
aguilla . . X
ingresar y permite el ingreso.
Verifica cantidad de personas autorizadas
de acuerdo a pago efectuado y permite el
Encargado de 10 ingreso. Elabora reporte de uso de

instalaciones deportivas (Forma DD-002,
Anexo 3).




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominaciéon

2) Cobro por uso diario de ingreso a instalaciones deportivas

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Llevar un mejor control de fondos diarios percibidos por ingreso a
instalaciones deportivas.
Incrementar los ingresos del fondo privativo del departamento de

deportes, con el fin de mejorar las instalaciones deportivas.

Normas especificas

a)

b)

d)

Toda persona que desee hacer uso de las instalaciones deportivas
incluyendo parqueo debe de realizar su pago respectivo.

Todo cobro que efectie el Departamento de Deportes debera estar
regulado en el reglamento correspondiente.

El usuario que utilizara las instalaciones debe cancelar en taquilla por
anticipado el uso del area, excepto el parqueo en el que debera obtener
ticket electrénico, mismo que pagara al momento de abandonar las
instalaciones.

Por todo cobro efectuado en taquillas del Departamento de Deportes se
debe emitir recibo 104-C.

El Encargado de Area realizard reporte de uso de instalaciones
deportivas a su cargo y lo remitira al Area de Tesoreria para realizar

cuadre correspondiente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Cobro por uso diario de ingreso a instalaciones deportivas

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

1

Se presenta a las instalaciones deportivas e
indica a taquillero instalacion a utilizar.

Departamento de
Deportes

Encargado de
Taquilla

Realiza cobro correspondiente, emite recibo
104-C a interesado y permite el ingreso al
mismo.

Encargado de
Area

Solicita recibo de pago a interesado para que
pueda hacer uso de las instalaciones.

Encargado de
Taquilla

Solicita ticket electrénico a interesado,
verifica horas de parqueo de vehiculo,
realiza cobro correspondiente y emite recibo
101-C a interesado.

Al finalizar el dia realiza cuadre de formas
emitidas y dinero percibido, elabora informe
correspondiente ( anexo 4, Forma DD-004) y
lo traslada a Tesoreria.

Tesorero

Recibe formas emitidas, dinero e informe
correspondiente.

Revisa recibos 101-C, ticket electrénico de
parqueo, verifica que se cobro lo establecido
y analiza informe.

Llena datos de boleta de depdsito de
acuerdo a recibos, ticket e informe y lo
entrega a Mensajero

Mensajero

Recibe boleta de depésito y dinero, se dirige
a Banco correspondiente para realizar el
depdsito y entrega a Tesorero constancia del
depdsito efectuado.




Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesorero

10

Recibe boleta de depdsito efectuado,
elabora informe conjunto de taquilleros de
los cobros realizados (anexo 4, Forma DD-
003, adjunta recibos emitidos y boleta de
depdsito y los remite mediante mensajero
al Departamento de Caja

Departamento de
Deportes

Mensajero

11

Recibe documentos y los entrega a
personal delegado del Departamento de
Caja

12

Entrega copia de informes de ingresos
diarios con sello y firma de recibido.

Tesorero

13

Recibe copia de informe de ingreso y
archiva en el correlativo de informes de
ingresos diarios.




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominaciéon

3) Cobro de parqueo por mes

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Tener un mejor control de ingresos por concepto de parqueo.

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

h)

K)

Solo el Jefe del Departamento de Deportes estad facultado para autorizar o
denegar las solicitudes de parqueo.

Toda Solicitud debe realizarse con ocho dias de anticipacién, para lo cual
deberé efectuarse a través de la forma DD-001.

La cuota establecida de cobro de parqueo por mes es de Q. 250.00 autorizada
en el punto tercero, inciso 3.4 del Acta No. 28-2005 del Consejo Superior
Universitario.

Si la solicitud de parqueo es mayor a 3 meses se debe realizar cobro de tarjeta
electrénica y cada mes el interesado debera de actualizar su pago.

Todo usuario que compre tarjeta electrénica Unicamente la pondra frente al
visor electrénico de la talanquera y podra ingresar a las instalaciones del
Departamento de Deportes.

Todo usuario que no posea tarjeta electronica, debe obtener su ticket de
parqueo y obtendra sello y firma de la persona delegada por parte de la
Jefatura del Departamento de Deportes, previo a retirarse de las instalaciones.
El Encargado de Taquilla debe verificar que los tickets contengan firma y sello
autorizado, previo a que un usuario se retire de las instalaciones del
Departamento de Deportes.

Por todo pago efectuado debe emitirse recibo 101-C.

11



Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Cobro de parqueo por mes

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 02

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Llena solicitud Forma D.D.001 o entrega
nota por escrito y la remite a Secretaria

Departamento de
Deportes

Secretaria

Recibe solicitud, sella y firma de recibido,
registra en libro de ingresos de solicitudes de
instalaciones y traslada solicitud a Jefe.

Jefe

Recibe solicitud, verifica mes solicitado:

e Solicitud aprobada: anota datos en
apartado correspondiente de formulario o
da visto bueno a nota y la traslada a la
Secretaria.

e Solicitud denegada: Indica a Secretaria
notifique a interesado los motivos del
rechazo.

Secretaria

Recibe formulario o nota de solicitud, informa

a interesado decision:

e Aprobada: Entrega solicitud a interesado
indicando el monto a pagar por parqueo y
tarjeta electrénica en la Tesoreria.
Continua procedimiento en paso namero
6

e Denegada: Se comunica via telefonica
con interesado e indica claramente los
motivos del rechazo.

Interesado

Recibe solicitud aprobada y se presenta en
la Tesoreria del Departamento de Deportes.

Departamento de
Deportes

Tesorero

Recibe solicitud aprobada y pago, coloca
namero de autorizacion y emite recibo de
pago en formulario 101-C, lo registra en
software de talanquera electronica y entrega
a interesado tarjeta electronica.

12




Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Se presenta a las instalaciones del

Departamento de Deportes:

o Posee tarjeta electrénica: Coloca frente
al visor electronico de la talanquera
tarjeta electronica, ingresa y egresa las
instalaciones.

e NoO posee tarjeta: Obtiene ticket en
talanquera de taquilla e ingresa a las
instalaciones. Continda procedimiento
en paso namero 8.

Departamento de
Deportes

Secretaria

Solicita recibo de pago, anota namero del
mismo en el ticket de parqueo, sella y firma
y anota en registro de tickets firmados
datos correspondientes (ver anexo 5,
forma DD-004

Entrega ticket a interesado para abandonar
las instalaciones del Departamento de
Deportes y remite a Tesorero listado de
tickets firmados.

Tesorero

10

Recibe de Encargado de Taquilla tickets y
de Secretaria listado de tickets firmados.

11

Verifica que los tickets contengan firma vy
sello autorizado, numero de recibo y los
confronta con listado correspondiente.

12

Elabora informe y lo remite mediante
mensajero al Departamento de Caja.

13

Archiva copia de informe.

13
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Titulo del Procedimiento: Cobro de parqueo por mes

Elaborado por: Pagina 1 de 2

Secretaria del Departamento de Deportes Tesorero
Solicita recibo de
pago, anota nimero
del mismo en el
ticket de parqueo,
sella y firma
Y
Anota en registro
de tickets firmados
datos
correspondientes
' M e A~
Entrega ticket a Recibe de
interesado para Encargado de
P e TaqUilla tickets y de
e_lbandon_ar las Secretaria listado de
instalaciones tickets firmados
Verifica que los tickets
Remi !I' contengan firma y sello
Igmlte a gsirero autorizado, niimero de
Istad_o de tickets recibo y los confronta
firmados con listado
correspondiente

A
Elabora informe y lo
remite mediante
mensajero al
Departamento de
Caja

Archiva
copia

FINAL

@4
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Titulo o Denominaciéon

4) Exoneracion de pago de parqueo

Objetivos especificos del procedimiento

a) Establecer los lineamientos para que los trabajadores de la Universidad

de San Carlos de Guatemala e invitados especiales ingresen a las

instalaciones del Departamento de Deportes sin realizar pago alguno.

b) Contar con registros exactos de las exoneraciones aprobadas para el

ingreso a las instalaciones deportivas.

Normas especificas

a)

b)

Solo el Jefe del Departamento de Deportes y personal que él designe estan
facultados para autorizar las exoneraciones de parqueo.

La exoneracion de pago de parqueo esta autorizada en el punto quinto, del
acta No. 01-2007 del Consejo Superior Universitario, el cual establece que
estaran exentos de pago de parqueo: a) Los vehiculos con placas oficiales de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; b) Los vehiculos de los invitados
especiales, en cuyo caso los Decanos, Directores de Escuela o Centros
Regionales correspondientes deberan notificar con anticipacién al Encargado
de la garita de ingreso, para la reservacién de las areas de parqueos que se
necesiten, c) Los vehiculos de los trabajadores de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Exoneracién de pago de parqueo

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 02

Inicia: Interesado

Termina: Encargado de Taquilla

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa a las instalaciones deportivas y
1 obtiene ticket en talanquera electrénica, hace
Interesado uso de parqueo.
Se dirige con personal autorizado para
2 exoneracion de pago de parqueo.
Solicita identificacion y ticket, sella y firma
Departamento de Jefe o Secretaria 3 ticket el_ectrénico, anot_a datos de ticket en
Deportes formulario correspondiente y devuelve a
interesado (anexo 5, Forma DD-004).
Recibe ticket exonerado de pago vy lo
Interesado 4 lentrega a Encargado de Taquilla
Recibe ticket, verifica que contenga firmas
5 autorizadas y permite el egreso de las
Departamento de Encargado de instalaciones deportivas.
Deportes Taquilla Entrega a Tesorero informe de ingresos
6 diarios y tickets recibidos para tramite

correspondiente (forma DD-003, Anexo 4).
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes
Titulo del Procedimiento: Exoneracion de pago de parqueo

Elaborado por: Péagina 1 de 1

Interesado Jefe o Secretaria del Encargado de Taquilla
Departamento de Deportes g a

INICIO

ngresa a las

instalaciones
deportivas y obtiene
ticket en talanquera
electrénica, hace uso
de parqueo

y
Se dirige con

; Solicita
personal autorizado identificacion y
para exoneracion } . N
de pago de ticket, sella y firma
parqueo ticket electrénico
Anota datos de ticket
en formulario
correspondiente y
devuelve a
interesado
Recibe ticket

exonerado de pago

yloentregaa |«

Encargado de
Taquilla

Recibe ticket,
> verifica que
contenga firmas
autorizadas

4
Permite el egreso
de las
instalaciones
deportivas.

)

Entrega a Tesorero
informe de ingresos
diarios y tickets
recibidos para tramite
correspondiente

A 4

FINAL
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Titulo o Denominaciéon

5) Emisibn de Carnets para exoneracion de pago por ingreso a

instalaciones deportivas

Objetivos especificos del procedimiento

a) Facilitar el ingreso a Estudiantes y trabajadores de la Universidad de

San Carlos de Guatemala a las Instalaciones Deportivas.

b) Tener control del ingreso a las instalaciones mediante carne de

exoneracion de estudiantes y trabajadores de la Universidad.

Normas especificas

a)

b)

Solo el Jefe del Departamento de Deportes esta autorizado para emitir carné
de exoneracion del uso de las instalaciones deportivas a estudiantes y
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La emisidon de carnets es Unica y exclusivamente para las personas que
asistan constantemente a los cursos gratuitos programados por los
Entrenadores Deportivos del Departamento.

En casos especiales el Jefe del Departamento de Deportes autorizara la
emision del mismo cuando el estudiante o trabajador de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, solicite el mismo por cuestiones de salud y deporte

recreativo, formativo o competitivo.
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Emisibn de Carnets para exoneracibn de pago por uso de

instalaciones deportivas

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 01

Inicia: Estudiante o Trabajador

Termina: Encargado de Area

Puesto

Unidad Responsable

Paso

No. Actividad

Estudiante o
Trabajador USAC

Solicita mediante carta, emision de carné de
exoneracion de uso de instalaciones
deportivas (Piscina, cancha de tenis, pista de
atletismo, area verde)

Secretaria

Recibe solicitud, sella y firma de recibido,
2 ltraslada solicitud al Jefe.

Jefe

Departamento de
Deportes

Recibe solicitud, verifica y analiza solicitud

de emision de carné:

e Solicitud aprobada: Da visto bueno a
nota mediante firmay sello y la traslada a
Secretaria.

e Solicitud denegada: Indica a Secretaria
notifique a interesado los motivos del
rechazo.

Secretaria

Recibe solicitud, informa a interesado

decision:

e Aprobada: Solicita fotografia a interesado
para emision de carné. Continua
procedimiento en paso nimero 5

e Denegada: Se comunica via telefonica
con interesado e indica claramente los
motivos del rechazo.

Interesado

Entrega fotografia a Secretaria.

Secretaria

Recibe fotografia, llena carné respectivo,
6 |asigna numero correlativo, especifica area a
utilizar y horario (anexo 8), traslada a jefe

Departamento de
Deportes Jefe

Recibe carné, verifica, sella y firma vy
7 devuelve a Secretaria.

Secretaria

Recibe carné aprobado, informa a interesado
8 gue pase a recoger carne.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Hoja No. 2 de 2

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad

Recoge carné, ingresa a instalacion en
Interesado 9 horario autorizado.

Encargado de Solicita carne, verifica contra |'dent|f.|cacmn
. 10 personal de interesado y permite el ingreso

Taquilla . . !

Departamento de a las instalaciones deportivas.

Deportes Verifica que interesado utilice é&rea
Encargado de 11 autorizada segun horario asignado en

Area

carné.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento

Elaborado por:

: Emisién de Carnets para exoneraciéon de pago por uso de instalaciones deportivas

Pagina lde 1

Estudiante o
Trabajador USAC

Secretaria Departamento de Deportes

Jefe Departamento de Deportes

Encargado de
Taquilla

Encargado de Area

Solicita mediante carta,
emision de camé de

de uso de
instalaciones
deportivas

Entrega fotografia

registra en

de instala

Recibe solicitud, sella
y firma de recibido,

ingresos de solicitudes

libro de

ciones

Traslada a

Recibe solicitud,
verifica y analiza

\ 4

Jefe

Recibe solicitud,
informa a
interesado decision

solicitud de
emision de carné

¢ Solicitud

No aprobada?

|

Indica a Secretaria
notifique a
interesado los
motivos del rechazo

Si

|

Da visto bueno a
nota mediante
firmay sello

Traslada a

No

¢ Solicitud
aprobada?

Se comunica via
telefénica con
interesado e indica
claramente los
motivos del rechazo

Solicita fotografia
a interesado para
emision de carné

A

a Secretaria

Recoge carné,
ingresa a

A\ 4

Recibe fotografia,
llena carné
respectivo y

traslada a jefe

Secretaria

Recibe carné,
verifica, sellay

A

instalacién en
horario autorizado

Recibe carné

aprobado, informa a
interesado que pase

a recoger carné

A\ 4

firma y devuelve a
Secretaria

A

OIiCTa Came; Veriiica
contra identificacion
personal de interesado

A\ 4

y permite el ingreso a
las instalaciones
deportiva

v
‘erifica que
interesado utilice
area autorizada
segun horario
asignado en carné

FINAL

22




Titulo o Denominaciéon

6) Inscripcion de Estudiantes en curso impartido por entrenadores del
Departamento de Deportes

Objetivos especificos del procedimiento

a) Promover el Deporte en el estudiante universitario.
b) Detectar nuevos valores para la integracion de equipos representativos

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas especificas

a) Los cursos gratuitos son exclusivamente para estudiantes inscritos en la
universidad de San Carlos de Guatemala, con carné vigente.
b) Todo estudiante inscrito debe cumplir las normas establecidas por los

Entrenadores Deportivos y otras de caracter general.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes, trabajadores, profesionales egresados de la

USAC,

Entrenadores Deportivos.

en cursos deportivos organizados por el

Departamento de Deportes a través de sus

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 02

Inicia: Entrenador Deportivo

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrenador Reallga plan de_ trabajo para impartir cursos
X 1 gratuitos a estudiantes de la USAC y lo entrega
Deportivo
a Jefe.
Jefe 5 Recibe plan de trabajo de cada entrenador, da
visto bueno mediante firma y sello.
. Realiza reuniones, disefia afiches, mantas y
Departamento de %Z%rgr'ﬂ?g?,r calendarios, para promover el deporte en la
Deportes i i
p Promotores de 3 Universidad de San Carlos de Guatemala.
Deportes
Realiza nota de solicitud para impresién de
Promotores afiches y mantas a donde corresponda
. 4 o . o
Deportivos (Editorial Universitaria, empresas
patrocinadoras)
Estudiante Se presenta a las instalaciones deportivas o
USAC 5 solicita informacién via telefénica sobre los
Cursos a impartir.
Proporciona informacion de acuerdo a
calendarizacion, realiza inscripcién (Forma DD-
Promotores de . .
6 006, Anexo 6) Yy remite a estudiante con
Deportes E dor D . ifico d do al
Departamento de ntrenador Deportivo especifico de acuerdo a
P deporte que el Estudiante desee practicar.
Deportes — . -
Solicita a Estudiante carné vigente y que este
Entrenador 7 activo en la en la Universidad de San Carlos,
Deportivo hace entrega de Forma DD-007 anexo 7) para
gue complete informacion.
Recibe formulario, completa datos, firma
USAC Estudiante 8 compromiso que estipula formulario y adjunta
lo solicitado.
Entrenador 0 E.ntr_egla_a Iistadp de testugiant(—:‘ts ?nscritos en la
; isciplina que imparte a Secretaria.
Departamento de Deportivo pinag P
Deportes
Secretaria 10

Recibe listado y lo traslada a jefatura
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Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Deportes

Jefe

11

Recibe listado, da visto bueno mediante
firmay sello y lo remite a Secretaria

Secretaria

12

Realiza nota correspondiente para
Encargado de Taquilla con copia a
encargado de Area y Tesoreria, adjunta
listado a efecto de que permitan el ingreso a
los estudiantes.

Encargados de
Area

14

Proporcionan  mantenimiento a  area
designada.

Entrenador
Deportivo

15

Elabora solicitud de implementos deportivos
a utilizar para impartir cursos y lo entregan a
Jefe.

Jefe

16

Recibe solicitud y da visto bueno mediante
firmay sello y lo entrega a Tesorero.

Tesoreroy
Ayudante de
Almacén

17

Recibe solicitud de implementos deportivos,

verifica existencia:

e Existencias disponibles: Procede a
entregar implementos dando de baja en
las tarjetas de almacén. Continda
procedimiento en paso nimerol8.

e Carece de Existencias: Elabora solicitud
de compra, da ingreso a implementos
comprados en Almacén. Anexa listado a
expediente de solicitud de compra para
su liquidacién, envia a Auditoria Interna y
archiva copia correspondiente.

18

Entrega implementos deportivos a
Entrenador. En caso de ser uniformes los
entrega a cada integrante del equipo,
quienes firmaran de recibido en listado
correspondientes.

Entrenador
Deportivo

19

Recibe implementos, hace uso de los
mismos y los devuelve a Almacén.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de Deportes

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de Estudiantes en curso impartido por entrenadores del Departamento de Deportes

Elaborado por: Péagina 1 de 1
Coordinador
Entrenador Jefe Departamento Deportivo y Promotores " . Encargado de Tesorero y Encargado de Ayudante de
" : Estudiante Secretaria i 5
Deportivo de Deportes Promotores Deportivos Area Almacén
Deportivos
INICIO
Realiza plan de Recibe plan de Realiza reuniones, Realiza nota de Se presentaalas
trabajo para impartir trabajo de cada disefia afiches, mantas solicitud para instalaciones
cursos gratuitos a P! entrenador, da visto Py calendarios, para P impresion de afiches P! deportivas o solicita
estudiantes de la bueno mediante promover el deporte y mantas a donde informacién via
USAC y lo entrega firma y sello en la Universidad telefonica
Proporciona
informacion de acuerdo
&
a y |
remite a estudiante con
Entrenador
oliciia &
Estudiante camé
vigente, hace
entrega de
formulario
Recibe formulario,
o | completa datos,
P firma compromiso y
adjunta lo solicitado
Entrega listado de
estudiantes inscritos | g
en la disciplina que [ %
imparte a Secretaria
| o | Recibe listado y
ol traslada
Recibe listado, da
visto bueno | ¢
mediante firmay |
sello y lo remite
Realiza nota
correspondiente para
P Encargado de
Taquillay de Area,
para permitir ingreso
Proporcionan
a
area designada
Elabora solicitud
&
deportivosyla |V
entrega a Jefe
Recibe solicitud y Recibe solicitud de
o | davisto bueno o
%" mediante firma y %" deportivos y verifica
sello y lo entrega disponibilidad
¢ Existencias
No disponibles?
Efabora solcitud de "
compra, da ingreso
a
comprados en
Almacén
Anea stado a Procede a entregar
expediente de compra ;
para liquidacion, envia lmzlergenms eltando
a Auditoria Interna y e bajaenfas
archiva copia tarjetas de almacén
Recibe
implementos, hace
uso de los mismos y
los devuelve a
Almacén
h
FINAL
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VIl.Formularios

N o ok~ 0w DbdE

Solicitud de uso de Instalaciones Deportivas, Forma.DD-001

Control de Ingreso Solicitud de Instalaciones Deportivas (Ver anexo 2)
Reporte de uso Ingreso de Usuarios. DD-002

Informe de Ingresos Percibidos, Forma DD-003

Control de Tiquetes de Exoneracion de pago de parqueo, Forma. DD-004
Cuadro de Inscripcién de Estudiantes en Cursos Gratuitos, Forma DD-006
Ficha de inscripcion de Estudiantes, Forma DD-007
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Universidad de San Carlos
de Guatemala

SOLICITUD DE USO INSTALACIONES DEPORTIVAS
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Instalaciones Zona 12 :l
Instalaciones Zona 14 :|

DATOS DEL SOLICITANTE

Forma. DD - 001

ﬂnbre de Persona y/o entidad:

Area solicitada: Parqueo :] Pista Atletismo [:

Areas verdes :] Cancha Papi-futbol [:
Piscina [: Canchas Basquetbol :]
Canchas tenis C] Gimnasio [:

Descripcion de la actividad (Describa la actividad a realizar, fecha, horario y cantidad de personas):

~

-

USO EXCLUSIVO DE JEFATURA

=/
-

ﬂe autoriza el ingreso para (persona o entidad solicitante):

Descripcion de la autorizacién (area, cantidad de personas, fecha y horario):

K Vo. Bo. Jefe Departamento de Deporty

USO EXCLUSIVO TESORERIA

Autorizacion Numero:

Recibo 101-C Numero:

Fecha:

VER AL DORSO: TARIFAS AUTORIZADAS Y EXONERACIONES
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Tarifas Autorizadas
Para uso del parqueo del Club Deportivo “Los Arcos”
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Descripcion Tarifa
Por una hora Q. 7.00
Por mes, de Lunes a Viernes (8:00 a 18:00 hrs.) Q. 250.00
Sabados y Domingos (Todo el dia) Q. 10.00

Se exceptua de dichas tarifas al personal de la Universidad que labora dentro de las
Instalaciones del Club Deportivo “Los Arcos”, o que tengan nexos con la misma, cuya
tarifa del uso del parqueo sera la misma que rige en otros ambientes de la Universidad,
siendo: Q. 3.00 por ingreso y uso de parqueo o bien tarjeta de Q. 40.00 para uso de 20
dias.

Fuente: Punto TERCERO, Inciso 3.4 del Acta No. 28-2005 de la sesion celebrada por el Consejo
Superior Universitario, del 09 de noviembre de 2005. AUTORIZACIONES FINANCIERAS. “Tarifas
para uso del parqueo del club Deportivo “Los Arcos” de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Exencion de pago de parqueo

Estaran exentos del pago de la tarifa de parqueo:

a) Los vehiculos con placas oficiales de la Universidad de San Carlos de
Guatemala,

b) Los vehiculos de los invitados especiales, en cuyo caso los Decanos,
Directores de Escuela o Centros Regionales correspondientes, deberan
notificar con anticipacion al Encargado de garita de ingreso, para la
reservacion de las areas de parqueo que se necesiten,

c) Los vehiculos de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Fuente: Punto QUINTO del Acta No. 01-2007 de la sesion celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el dia 24 de enero de 2007.
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CONTROL DE INGRESO

ANEXO 2

SOLICITUDES DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Club deportivo Los Arcos y zona 12

FECHA

REMITENTE

INSTALACION'Y PERIODO SOLICITADO

RESOLUCION
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ANEXO 3

REPORTE DE INGRESO DE USUARIOS

DIA

Forma. DD - 002

AREA

Zona 12 Zona 14

No. De personas que
ingreso

DE:

HORARIO

A:

Autorizado segun
Referencia

Persona Responsable del area
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Universidad de San Carlos
de Guatemala

DEPARTAMENTO DE DEPORTES
CONTROL DE TIQUETES DE EXONERACION DE PAGO DE PARQUEO

Guatemala,

de

Forma. DD - 004

de 20

Correlativo

No

. Tiquete Parqueo

Descripcion

Nombre y Firma de Responsable:

Vo. Bo.
Jefe Departamento de Deportes
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

DEPARTAMENTO DE DEPORTES

ANEXO 6

Forma DD-006|

CURSO GRATUITO PARA ESTUDIANTES DISCIPLINA:
ENTRENADOR:
NOMBRE FACULTAD No. de HORARIO
Carnet Lunes Mierc | viernes | Hora | Observaciones
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ANEXO 7
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE DEPORTES forma DD-007

FICHA DE INSCRIPCION

DEPORTE CICLO

NOMBRE COMPLETO:

EDAD: FECHA DE NAC. TELEFONO

CARNET UNIVERSITARIO FACULTAD

LUGAR DE TRABAJO

HORARIO EN QUE RECIBIRA EL CURSO:

LUNES DE A HRS.
MARTES DE A HRS.
MIERCOLES DE A HRS.
JUEVES DE A HRS.
VIERNES DE A HRS.

NOTA: Presentarse al entrenamiento con ropa adecuada para la
disciplina que ha elegido.

El estudiante inscrito se compromete a asistir a las clases en los dias
y horas arriba indicados. La ausencia a 3 clases seguidos 0 a 5 dias
alternos dara lugar a que se le excluya del curso.

Estudiante

Entrenador:
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