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INTRODUCCION

El 10 de octubre de 1,959, el Consejo Superior Universitario, segun Punto Décimo Cuarto,
del Acta 703, cre6 el Departamento de Bienestar Estudiantil, Seccion de Orientacion y
Seleccion Profesional. El 30 de julio de 1,975 en el Punto Cuarto, inciso 4.4.7 del Acta 16-75

del mismo organismo, fue aprobado el Reglamento de dicho Departamento.

El 10 de noviembre de 1,971, por Acuerdo de Rectoria No. 7,735 fue creada la Unidad de
Salud como parte del Departamento de Bienestar Estudiantil, autorizada por el Consejo
Superior Universitario en el Punto Tercero, inciso 3.1 del Acta Numero 1,130 de fecha 13 de

noviembre de 1,971.

El 25 de agosto de 1,981, por Acuerdo de Rectoria Numero 699-81, se le da a este
Departamento la categoria de Division de Bienestar Estudiantil Universitario, conformada por
la Seccidén Socioecondémica, Seccién de Orientacién Vocacional y Unidad de Salud. El 23 de
abril de 2009, por Acuerdo de Rectoria No. 0745-2009, fue aprobada la creacion de la
Seccion de Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como parte

de la Estructura Organizativa de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.

El Manual de Normas y Procedimientos, se ha elaborado con el propésito de dotar al
personal, de un instrumento técnico que les sirva de guia y orientacion en el desarrollo de
las funciones asignadas, para que tengan conocimiento de cémo, cuando y quién debe
ejecutarlas, debido a que el mismo presenta la secuencia de las actividades a realizar por
cada puesto, cuya finalidad es simplificar, organizar y sistematizar los procedimientos de
trabajo, por lo que su caracter es eminentemente practico y operativo, representandose a

través de diagramas de flujo.

El Manual que se presenta, es producto de la colaboracion de las personas que laboran en
esta dependencia, por lo que se agradece el esfuerzo realizado para elaborar este
documento; mismo que se encontrard a su disposicion para que sea de utilidad en las

actividades cotidianas.



El documento contiene los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacién del
manual y las normas generales que lo regiran, luego se determina el campo de aplicacion, se
incluye la simbologia utilizada para la descripcion de los procedimientos que incluyen: su
definicion, objetivos, y normas especificas; asi también los diagramas de flujo que
representan en forma grafica la participacion diferente de cada puesto de trabajo y los

documentos utilizados.



AUTORIZACION

Clasificacién de Archivo

S n C A108-U05-NO0O00L

ENARIA 18 de mayo de 2012

arlos de Gualemala

SECRETARIA GENERAL

Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Sefiora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
0610-2012; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Division de Bienestar Estudiantii Universitario de la
Direccion General de Docencia, Es el organismo técnico universitario al servicio de
la comunidad estudiantii de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
encargado de velar por el bienestar integral de los estudiantes. Considerando:
Que la Division de Bienestar Estudiantil Universitario de la Direcciéon General de
Docencia, requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su
personal para el desempenfo 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 la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Direccion General de Docencia, segin documento adjunto.
Segundo: Encargar al personal que designe la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Direccion General de Docencia, 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 la ciudad de Guatemala, a los dieciocho

dias del mes de mayo de dos mil doce. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector;
Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

cc. DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERBITARIO
Division de Desarrollo Académico -DDO- con Manual

[adela




OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

1. Proveer a la Division de Bienestar Estudiantil Universitario un documento
de caracter informativo que establezca de manera uniforme como

simplificar la ejecucion de sus actividades.

2. Optimizar la distribucion de atribuciones al personal para facilitar su
supervision, disminuir demoras y que las actividades se desarrollen con

mayor eficienciay eficacia.

3. Contar con una herramienta que sirva como guia de induccién al personal

de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
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1.1 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE COMPRAS DIRECTAS

A continuacion se presenta el procedimiento interno de la Tesoreria de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario, para el tramite de compras.

TRAMITE DE COMPRAS DIRECTAS

Para compras directas, orden de compra y tramite al Departamento de Proveeduria.

1.1.1 OBJETIVOS
a Establecer un normativo de referencia para consulta del personal encargado del
trdmite de compras.
b Contribuir para que el tramite de las compras de la Divisidbn de Bienestar Estudiantil

Universitario, se realice de manera efectiva.

1.1.2 NORMAS ESPECIFICAS
a No se recibiran solicitudes de compra que no lleven las firmas correspondientes y que
no cuenten con disponibilidad presupuestaria en los renglones de gasto al momento
de la recepcion.
b Las solicitudes de compra deben presentar la siguiente documentacion:

b.1  Cotizacion con fecha posterior o de la misma fecha de la solicitud de  compra,
con firma de visto bueno, nombre y sello del Jefe de la Unidad solicitante.

b.2  Las cotizaciones deberan ser legibles.

b.3 Si la solicitud de compra es mayor de Q. 5,000, debe adjuntarse dos
cotizaciones como minimo, con el Visto Bueno, nombre y sello del Jefe de la
Unidad, en la cotizacién adjudicada.

b.4 La solicitud de compra de alimentos por reuniones, debera adjuntarse el
Acuerdo de Rectoria, cuando la actividad corresponda a una celebracién o
capacitaciéon y Acuerdo de Direccidon cuando corresponde a reuniones de los
miembros de la Junta de adjudicacién de becas.

c No se aceptaran facturas previas a la solicitud de compra y de la emisién de cheque.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Tramite de compras directas

Hoja No. 1de 1

No. De Formas:

Inicia: Recepcion Jefatura
Termina: Pago a proveedor en Tesoreria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria de Elabora solicitud de compra, cotiza,
Seccidn solicitante Jefatura o Persona 1 obtiene firma de Jefe de Seccion, y
asignada traslada.
Recibe y revisa solicitud de
2 | compra, ingresa en control de
Tesoreria Auxiliar de recepcion de documentos.
Tesoreria Verifica la disponibilidad
3 Presupuestaria, firma y traslada
a Jefatura para firma
, Jefe de Bienestar Recibe solicitud de compra, firma
Jefatura de Bienestar o )
o . o Estudiantil 4 de Visto Bueno y traslada a
Estudiantil Universitario ) .
Universitario Tesorero (a).
Recibe solicitud de compra, revisa
y emite cheque en caso de ser
compra hasta Q10, 000.00,
(Circular DGF No0.08-2010) y anota
en el liboro de Bancos. Continua
Tesoreria Tesorera (a) 5 paso No.6.
Las solicitudes de compra mayor
de Q. 10,000.00, se procede de
acuerdo al modulo I, Compras por
el Régimen de Compra Directa,
Norma Especifica 3.1.
Jefatura de Bienestar Jefe de_la Division Recibe cheque, firma y traslada a
o : o de Bienestar 6
Estudiantil Universitario 7 Tesorero(a)
Estudiantil
Avisa a secretaria de unidad
Tesoreria Tesorero (a) 7 solicitante, para que informe al
proveedor.
Secretaria o Recibe los bienes o suministros,
persona . -
L, - firma de recibido conforme en
Seccion solicitante responsable de la i
., factura y dirige al cobrador a
recepcion de la 8 . .
ventanilla de tesoreria para pago.
compra
Tesoreria Tesorera o persona 9 Entrega cheque a proveedor,




responsable extiende exencién de IVA, contra
entrega de factura, continua tramite
en proceso de liquidacion.

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Tramite de Compras Directas

Elaborado Por: Tesoreria de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario. Pagina 1 de 1

Secretaria de Auxiliar de Jefe de Bienestar Tesorera o persona

Jefatura Tesoreria Estudiantil responsable




[ Inicio

l

Elabora solicitud de
compra, cotiza 'y

Recibe solicitud, revisa
e ingresa control

Recibe solicitud, firmay
traslada a Tesoreria o

Recibe solicitud de
compra autorizada,

Vo.Bo. Jefe Unidad y
traslada para pago

traslada para firma del 9 recepcion y trasladaa | persona responsable 1+ emite cheque y anota en
Jefe de la Unidad. Jefatura para firma libro de bancos
Recibe cheque, firmay
traslada a tesoreria
Tesorera (o) recibe
cheque y comunica a
secretaria para dar aviso
a proveedor
Recibe los bienes o
suministros, firma
recibido conforme, <

Recibe factura, emite
exencion de IVA, paga a
proveedor y traslada
para liquidacion

FIN
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1.2 PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE COMPRAS
DIRECTAS

1.2 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE COMPRAS DIRECTAS

A continuacion se presenta el procedimiento interno de la Tesoreria de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario, para el trdmite de liquidacion de compras.



1.2.1 OBJETIVOS

a. Establecer un normativo de referencia para consulta del personal encargado del

tramite de liquidacién de compras.

b. Contribuir para el tramite de las liquidaciones de Compras Directas de la Division

de Bienestar Estudiantil Universitario, se realice de manera oportuna y efectiva.

1.2.2 NORMAS ESPECIFICAS

a. Las liquidaciones por compras directas y érdenes de compra deberan liquidarse en
un méximo de quince dias calendario a partir de entregado el cheque al proveedor.

b. No se aceptaran documentos de liquidacion que lleven correcciones, tachones y

borrones, que alteren el documento.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de compras directas.

HojaNo.lde 2 No. De Formas: 1

Inicia; Tesoreria
Termina: Tesoreria




Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero (a) 6
persona
responsable

Paga a proveedor compras Yy
traslada factura y orden de compra
para firma.

Seccidén Solicitante

Secretaria

Recibe factura para firmas, de
recibi conforme y paguese, del Jefe
de Unidad y en caso de suministros
ingresa a tarjeta de almacén vy
certifica en factura el ingreso. En
caso de bien de inventario
continua paso 5.

Traslada a Tesoreria factura con
las firmas correspondientes y copia
de las tarjetas de ingreso de
almacen.

Tesoreria

Tesorero (a) 6
persona
responsable

Recibe  documentos, traslada
factura para firma de Jefatura. En el
caso de Orden de compra llena
informacion en el dorso y traslada
para firma de la Autoridad
competente.

Encargado de
Inventario

En el caso de compra de bienes
inventariables,  encargado  del
inventario ingresa al libro de
registro de bienes de inventario o
fungibles, elabora tarjetas de
responsabilidad, identifica  los
bienes y consigue las firmas.

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Liquidacion Compras Directas.

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad




Entrega a Tesorera (a) o persona
responsable copia de las tarjetas y
6 del libro para que adjunte a
Encargado de documentos de liquidacion.
Inventario

Tesoreria Recibe copia de tarjetas y libro,

adjunta para liquidacién a la solicitud
7 de compra y factura.

Recibe documentos de liquidacion
para elaboracion de fondo fijo.

Traslada fondo fijo para firma de
Tesorero (a) y del Jefe de Bienestar
Estudiantil Universitario.

La planilla de fondo fijo firmadas por
las Autoridades competentes, saca
cinco copias y adjunta cuatro al
expediente de liquidacibn mas
original y una copia para firma de
recibido.

Division de Auxiliar de Tesoreria
Bienestar Estudiantil 10

Traslada planilla de liquidacion y los
11 | documentos al Departamento de
Auditoria

Recibe liquidacion, revisa y si hay
correcciones las solicita a Tesoreria
Auditoria Interna Auditor Delegado 12 |de lo contrario traslada al
Departamento de Contabilidad para
registro.

Recibe planilla de liquidacion con
firma de recibido en el
Departamento de  Auditoria vy
archiva.

Tesorero (a) o
persona 13
responsable

Division de
Bienestar Estudiantil

Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Liquidacion de Compras Directas
Elaborado Por: Tesoreria de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario Pagina 1 de 1




Secretaria de

Jefatura

Auxiliar de Tesoreria

Jefe de Bienestar
Estudiantil

Tesorera o persona

responsable

Recibe factura, firma el
jefe de Unidad. En caso
de suministros ingresa a
tarjeta almacén y
certifica factura

A

Inicio

v

Paga a proveedor y
traslada documento para
firma

Recibe documentos,
traslada para firma de la
autoridad competente

v

En caso de compras de
bienes inventariables o
fungibles, ingresa al libro,
elabora tarjeta y consigue
firmas

}

Liquida factura, elabora

planilla de liquidacion y

traslada a tesorero (a)
para revisiéon

Recibe planilla de
liquidacion y doctos,
verifica, si estan bien, firma
y consigue firma de
Jefatura, traslada

v

Recibe documento y
traslada al Depto. De
Auditoria. Entrega copia
de recibido a Tesorero (a)

Tesorero(a) recibe la copia
y archiva.

v

FIN

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
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1.3 PROCEDIMIENTO DE VIATICOS EN EL
INTERIOR Y COMBUSTIBLE

1.3 PROCEDIMIENTO DE VIATICOS EN EL INTERIOR Y COMBUSTIBLE



A continuacion se presenta el procedimiento interno de la Tesoreria de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario, para el tramite de viaticos y combustible.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE VIATICOS Y COMBUSTIBLE,
REGISTRO Y EMISION DE CHEQUES.
DENOMINACION

Para viaticos en el interior y combustible.

1.3.1 OBJETIVOS

a. Establecer un normativo para consulta del personal encargado del tramite de viaticos

en el interior y combustible.

b. Establecer procedimiento que permitan agilizar el tramite de emision de cheque y

evitar el minimo de errores en el proceso.

1.3.2 NORMAS ESPECIFICAS

a. Las solicitudes de viaticos al interior y de combustible deberan presentarse a la

tesoreria con un minimo de tres dias de anticipacion, para su tramite correspondiente.

b. Las solicitudes de viaticos al interior y de combustible, deberan tener adjunto el

nombramiento y las firmas del Jefe de la Unidad.

Descripcion del Procedimiento




Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos al interior y combustible.

HojaNo.lde 2

No. De Formas:

Inicia: Seccidon Solicitante

Termina: Tesoreria.

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita en Tesoreria solicitudes de
Secretaria de viaticos 0 solicitudes de
Seccidn solicitante Jefatura 6 Persona 1 combustible.
asignada Elabora solicitud y obtiene firma de
Jefe de Seccion y traslada.
Recibe y revisa solicitud de
2 viaticos, o combustible, ingresa en
control de recepcion de
documentos.
Auxiliar de Tesoreria Verifica la disponibilidad
3 Presupuestaria y traslada a
Tesoreria Tesorera (0)
Recibe solicitudes de viaticos o
solicitudes de combustible, revisa,
Tesorera (0) 4 i o
irma y traslada para autorizacion
de la Jefatura.
Jefatura de Bienestar Recibe solicitud, firma de visto
Estudiantil Jefe 5 bueno y traslada a Tesorero (a),
Universitario para emision de cheque.
Recibe solicitud, emite cheque,
registra en los libros de Bancos y
traslada para firma del Jefe.
T_e_sorero (a) y/o, En el caso de las solicitudes de
Auxiliar de Tesoreria ) e
. combustible de la Seccion de
Tesoreria de Transporte 6

Colectivo
Universitario

Transporte Colectivo Universitario,
entrega cheques a la Auxiliar de
Tesoreria de esa Unidad para
elaborarlos.




Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos al interior y combustible.

Hoja 2 de 2
_ Puesto Paso o
Unidad Actividad
Responsable No.
Jefatura de Recibe cheque, firma y traslada a
Bienestar Estudiantil Jefe 7 Tesorero(a)
Universitario
Comunica a las personas
nombradas de comision para que
pasen a ventanilla de tesoreria a
] recibir el cheque, entrega y archivan.
Tesorero (a) 6
Auxiliar de Tesoreria o
8 En caso de solicitudes de

Tesoreria

de Transporte
Colectivo

Universitario

combustible de la Seccion de
Transporte Colectivo Universitario se
entregan a la Auxiliar de Tesoreria,
quien es responsable de entregarlos,

y archiva.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos al interior y combustible

Elaborado por: Tesoreria de la Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Péagina 1 de 1

firma de recibido y
archiva

: . ] . Auxiliar de
Secretaria de Jefatura | Auxiliar de Tesoreria | Jefe de Bienestar | Tesorera o persona Tesoreria
0 persona responsable Estudiantil responsable
Transportes
INICIO
Entrega hojas para
Solicita en Tesoreria solicitud de viaticos y/o
hojas para viaticos y/ : combustible, contra
o combustible entrega de control de
documentos
v
. Recibe documentos,
Elabo‘rsa sqllcltudes, . revisa, firma y
obtiene firmas y P aslad ist
traslada a tesoreria raslaca para visto
bueno
SI NO
Recibe documentos,
firmay trasladaa | 4 » | Elabora Cheque y
Tesorero (a) o il Sol. BEU ¥ traslada para firma
persona responsable
Elabora Cheques de
[ BEU en base a P
Ll solicitudes, y bl
traslada para firmas
Recibe cheques, P
firma y traslada il
o Recibe cheque,
¥ firmado y evalua
NO Recibe cheques,
entrega a pilotos o
Chegll;(as de P interesado, quien
firma de recibido y
archiva
Recibe cheques,
entrega a
beneficiario, quien > FIN
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1.4 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR Y COMBUSTIBLE
A continuacion se presenta el procedimiento interno de la Tesoreria de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario, para el tramite de liquidacién de viaticos al interior y

combustible.

1.4.1 OBJETIVOS

a. Establecer un normativo para consulta del personal encargado del tramite de
liquidacion de viaticos al interior y combustible.

b. Contribuir para que el tramite de liquidacion de viaticos y combustible se realice de

forma oportuna.

1.4.2NORMAS ESPECIFICAS

a. Las liguidaciones de viaticos al interior y combustible deberan ser entregadas a la
Tesoreria en un maximo de cinco dias calendario a partir del dia siguiente del regreso

de la comision.

b. No se aceptaran liquidaciones que lleven correcciones, tachones y borrones, que

alteren el documento.

c. Las facturas de liquidacion de combustible deberan indicar el nombre USAC-Bienestar
Estudiantil Universitario o Universidad de San Carlos de Guatemala-DBEU, indicar

cantidad de galones y precio por galon.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de viaticos al interior y combustible.

HojaNo.lde 2 No. De Formas:

Inicia: Seccidon Solicitante Termina: Tesoreria

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Secretaria 0
Auxiliar de Solicita hojas de liquidacion de
Seccion solicitante Tesorero de 1 | viaticos a Tesoreria.
Transporte
Colectivo
Entrega hojas de liquidaciones,
registra en control.
Tesoreria Auxiliar de 2 Si el trdmite es de combustible de
Tesorero ) :
Transporte  Colectivo  Continua
paso No. 5.
Elabora liquidacion de viaticos,
3 obtiene firmas y solicita informe al
personal que realiz6 la comision.
Traslada a tesoreria las
Secretaria o !iqfuidaciones acompaﬁzgdas dlg _Itos
. informes, en caso de solicitar
Seccion Solicitante persona asignada. combustible debera adjuntar la
4 factura con la firma de recibido
conforme y Visto Bueno del Jefe de
la Unidad.
Auxiliar (,je Elabora los informes vy las
Tesoreria -
liquidaciones.
Tesoreria Transpprte 5
Colectivo




Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario
Titulo del Procedimiento: Liquidacion de viaticos al interior y combustible.

Hoja 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Auxiliar de Tesorero

Recibe las liquidaciones de viaticos y
combustible, revisa y elabora el fondo
fijo y traslada a Tesorera (0) para
revision y firma

Las solicitudes de combustible de la
Seccion de Transporte colectivo
Universitario, las liquida la auxiliar de
Tesoreria de la Unidad y elabora el
fondo fijo y traslada a Tesorera(o)
para revision y firma.

Tesoreria

Tesorera (0)

Recibe planilla de liquidacion de
fondo fijo, firma y traslada al Jefe de
Bienestar Estudiantil para firma.

Jefatura de la
Division de
Bienestar
Estudiantil

Jefe de Bienestar
Estudiantil

Recibe planilla de liquidacion de
fondo fijo, firma y traslada a
Tesoreria.

Tesoreria

Auxiliar de Tesorero

Recibe la planilla de fondo fijo
firmadas por las  Autoridades
competentes, saca cinco copias y
adjunta cuatro al expediente de
liquidaciébn més original y una copia
para firma de recibido.

Traslada planilla de liquidacién y los
documentos al Departamento de
Auditoria

Departamento de
Auditoria

Auditor Delegado

10

Recibe liquidacion, revisa y si han
correcciones las solicita a Tesoreria
de lo contrario traslada al
Departamento de Contabilidad para
registro y archivo.

Tesoreria

Tesorero (a) 0
persona responsable

11

Recibe planilla de liguidacion con
firma de recibido en el Departamento
de Auditoria y archiva.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Liquidacion de viaticos al interior y combustible.
Elaborado Por: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Pagina 1 del
Secretaria de Auxiliar de Jefe de Bienestar Tesorera o persona
Jefatura o Auxiliar de Tesoreria Estudiantil responsable
Seccion de
Transporte




Inicio

v

Solicita hojas para
liquidacion de viaticos
y/o combustible a
Tesoreria

Elabora liquidaciones,
firma, solicita informes
y traslada en un plazo
maximo de cinco dias
calendario a Tesoreria

v

Entrega hojas para
liquidacion, contra
control de documentos

Recibe liquidaciones,
revisa, elabora planilla
de liquidacion y traslada
para firmas

Recibe planilla, firmay

adjunta cuatro copias al

expediente. Traslada al
Depto. De Auditoria

Recibe planilla de
liquidacion y firma

Recibe planilla'y
documentos, revisa, firma
y traslada.

v

Recibe planilla, firma'y
traslada para continuar
con la liquidacién

A

Recibe copia sellada por el
Depto. de Auditoria 'y
archiva.

v

FIN
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DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
2. SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL



2.10bjetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a. Definir los procedimientos de Orientacion Vocacional de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario.

b. Dotar al personal de Orientacion Vocacional de una herramienta
administrativa que contenga los procedimientos de trabajo que conforma

la misma.

2.2 Normas de Aplicacion General

a. La jefatura de la seccion de Orientacion Vocacional es la responsable de
dar a conocer el Manual de Normas y Procedimientos y velar por el

estricto cumplimiento del mismo por parte del personal de la seccién.

b. Todos los cambios que conlleve a mejorar el contenido del presente
manual deben ser revisados, analizados y evaluados por la Jefatura de la
Division de Desarrollo Organizacional y por la Jefatura de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario.

2.3 Base legal de la Seccion de Orientacién Vocacional

a. La Seccién de Orientacion Vocacional fue creada segun Acta No. 703,

Punto Décimo Cuarto de fecha 10 de octubre del afio 1959.
b. Manual de Organizacibn de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario, aprobado segun Acuerdo Numero 840-2006 de fecha 29 de
junio de 2006.
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Titulo o Denominacion

1)

Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de resultados de pruebas de

habilidades generales e intereses profesionales de estudio.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Proporcionar los lineamientos para evaluar psicométricamente al estudiante a
través de las Pruebas de Habilidad General e Intereses Profesionales de
Estudio.

Contar con un instrumento administrativo que permita aportar al estudiante
elementos de referencia que le permitan hacer conciencia de su vocacion en
el analisis del perfil de resultados, identificando sus habilidades, intereses,
fortalezas debilidades, amenazas y valores significativos para su decision

objetiva y asertiva de la carrera.

Normas especificas

a)

b)

d)

El Operador de informatica | es el responsable de la apertura de la
programaciéon del examen de Orientacion Vocacional; previo autorizacion de
la Jefatura de Orientacion Vocacional.

El tramite que realiza el estudiante de asignacion, evaluacion, entrega de
resultados y reposicion de documentos del proceso de Orientacion
Vocacional se debe hacer personalmente.

El estudiante que solicita cita del examen de orientacién vocacional debe
presentarse personalmente con cualquier documento de identificacion
reciente que tenga sello en la fotografia.

Para tener derecho al examen de Orientacion Vocacional el interesado
debera pagar el monto especificado. (a excepcion de las exoneraciones

autorizadas por la Jefatura de la Seccién de Orientacién Vocacional).
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e)

f)

9)

h)

)

La evaluacion de orientacién vocacional tiene validez Unicamente por dos
afnos.

Solo podra solicitar y realizar examen de orientacion Vocacional el estudiante
gue curse el ultimo afio de la carrera de nivel medio o0 que ya se haya
graduado.

Los Auxiliares y Profesionales de Orientacion Vocacional son los
responsables de la elaboracion de los calendarios y distribucion de grupos de
evaluaciones de fase | y Il en el mes de enero.

El estudiante tiene derecho a cambiar dos veces su cita cuando no asista o
llegue tarde a la Fase | y Il en la Seccién de Orientacion Vocacional, oficina
301, 3er. nivel del edificio de Bienestar Estudiantil.

Cuando el estudiante extravia la tarjeta de Orientacion Vocacional y el perfil
de resultados debe solicitar la reposicién en las ventanillas de la Seccion
Orientacion Vocacional, oficina 301, 3er del edificio Bienestar Estudiantil
Universitario y cancelar el pago respectivo, Unicamente si ya ha recibido la
fase II.

Los colegios que soliciten cita de examen vocacional deben realizarlo por
escrito por parte del director, orientador o encargado del establecimiento
educativo y el nimero de estudiantes para quienes realizan la solicitud no

debe ser menor a 15 personas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL

2.1 PROCEDIMIENTO
EXAMEN DE ORIENTACION VOCACIONAL Y
PERFIL DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE
HABILIDAD GENERAL E INTERESES
PROFESIONALES DE ESTUDIO
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las
pruebas de Habilidad General e Intereses profesionales de Estudio

Hoja No. 1de5

No. de Formas:

Inicia; Interesado

Termina: Profesional Orientadora Estudiantil

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Orientacion
Vocacional

Interesado

Solicita Informacion para cita del examen de
Orientacion Vocacional.

Secretaria ll

Entrega al estudiante recibo de pago, trifoliar
con informacion de Orientacibn Vocacional y
Separador con los pasos de ingreso a la USAC.

Interesado

Efectta pago por derecho al examen de
Orientacion  Vocacional en el Banco
correspondiente.

Regresa a digitacion a solicitar cita de examen,
presenta copias del recibo de pago y documento
de identificacion.

Area de Digitacion

Digitador

Recibe documentos del interesado y accesa
informacion a la base de datos, asignandole
fecha, hora y salén e imprime contrasefa para su
evaluacion, la cual entrega al aspirante.

Traslada informacion digitada al operador de
informética Il.
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Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las
pruebas de Habilidad General e Intereses profesionales de Estudio

Hoja No. 2 de 5

: Puesto Paso Actividad
Unidad
Responsable No.
Recibe informacién de los interesados que
A Operador de o . ) )
Area de Computo < 7  |solicitaron cita de examen, y personaliza hojas
Informética Il .
de respuesta y las traslada a la secretaria Il.
Recibe hojas personalizadas, revisa, forma
Secretaria || g |9rupos de 40 aspllrantes”y las traslada a las
Auxiliares de Orientacion Vocacional para
examen segun programacion.
Recibe grupo de 40 hojas personalizadas con
Orientacién Auxiliar de lista impresa de aspirantes, con fecha de
Vocacional Orientacién 9 |examen fase | y Il, hora y salon al lado izquierdo
Vocacional y al lado derecho fecha que se les asignara en
fase Il.
Se presenta al salon en horario y fecha
Aspirante 10 |asignadas.
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Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las

pruebas de Habilidad General e Intereses profesionales de Estudio.

Hoja No. 3 de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza la Fase | con las siguientes actividades:

a. Inicia el ingreso de los espirantes a la
hora indicada, quita la letra y cierra la
puerta del salon.

b. Establece filas de 8 aspirantes en la
medida de lo posible.

c. Elabora el cuadro de ejemplos en el
pizarron.

d. El orientador recoge la contrasefia de
cita, recibo de pago de cada aspirante,
verifica documento de identificacion que
tenga fotografia sellada y entrega hoja
personalizada para evaluacion.

e. Da Saludo y bienvenida e informa los
objetivos de la actividad.

Guia de informacion a investigar por
Carrera.

g. .Instrucciones para llenar el desprendible

de la hoja personalizada, completando

Orientacion Fase | 11 fecha y hora que debe presentarse a
Vocacional Auxiliar de fase Il para recoger sus resultados.

Orientacion h. Revisar entre filas y verificar si se

>

comprendieron las instrucciones.

Entrega cuadernillo de la prueba.

Explicar como responder en la hoja
especial para respuestas.

Recoger cuadernillos.

Ubicar al estudiante en la hoja de
respuestas para trabajar la prueba de
intereses profesionales de estudio.

. Entrega de cuadernillo.

Explicar como responder en la hoja
especial para respuestas. Se trabajan los
ejemplos de las habilidades. Da inicio la
prueba con el tiempo establecido.

Se recoge el cuadernillo y hoja de
respuesta. Se despiden los estudiantes y
el evaluador regresa a su oficina para
ordenar el grupo de hojas evaluado y los
traslada al programador Ill, anotandolo
en formato especial.
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Nombre de la Unidad: Secciéon de Orientacion Vocacional de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las
pruebas de Habilidad General e Intereses profesionales de Estudio. Hoja No.4 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Area de
Computo

Programador Il

12

Recibe hojas de los grupos evaluados
diariamente, realiza las actividades siguientes:
Captura, verifica, y exporta hojas de respuesta.
Migra, carga y califica.

Imprime la hoja de perfil y tarjeta vocacional.
Traslada perfiles y tarjetas a secretaria |l.

Orientacion
Vocacional

Secretaria ll

13

Recibe perfiles y tarjetas de Orientacion
vocacional para organizar fase I; revisa, ordena,
agrupa en grupos de 50 aspirantes Yy lo traslada
a la Profesional Orientadora Estudiantil,
asignandole No. de grupo segun programacion.

Profesional
Orientadora
Estudiantil

14

Recibe perfiles y tarjetas de Orientacion
Vocacional, revisa, firma y sella tarjetas de
orientacion vocacional y engrapa al pefrfil
correspondiente. Elabora el cartel segun rangos
de orientacion vocacional, No. de grupo y fecha
y traslada al auxiliar de servicios | para su
colocacion en los salones del primer nivel del
edificio de Bienestar Estudiantil.

Aspirante

15

Se presenta al saldn el dia y la hora asignados
para recibir fase Il.
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Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacién Vocacional de la Division de Bienestar

Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las
pruebas de Habilidad General e Intereses profesionales de Estudio. Hoja No.5de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Orientacion
Vocacional

Profesional
Orientador
Estudiantil

16

La Fase Il se realiza de la manera
siguiente:

a.
b.
c.

Saludo y bienvenida.

Objetivo de la actividad

Entrega del consolidado de carreras
y resolucion de ejercicios.

1. fortalezas y debilidades de mi vida.
2. Valores significativos para mi vida.

Entrega de perfiles y tarjetas.
Conclusion de los ejercicios

1. (fortalezas y debilidades de mi
vida)

2. (valores significativos para mi
vida):

Analisis e interpretacion del perfil.

1. Revision de constancia (tarjeta
amarilla de orientacion vocacional).
2. Analisis del informe de pruebas
psicométricas (perfil de resultados).

Explicacion de la parte interna del
consolidado (area, facultades vy
escuelas, carreras, habilidades,
campos de accion, tareas tipicas
durante la carrera, tareas tipicas
generales, observaciones
importantes).

. Factores que intervienen en la

eleccion de carrera. Cierre de la
actividad.
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional / Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del procedimiento: Examen de Orientacién Vocacional y Perfil de Resultados de las pruebas de Habilidad General
e Intereses profesionales de Estudio

Elaborado por: Licda. Flory de Flores Pagina 1 de 2

Operador de Auxiliar de

Interesado Secretaria Digitador p or onanar 2
Informatica _

Vocacional

INICIO

Solicita cita para Emregatr_?cli_bo de
ago, trifoliar
el examen de ! seP a?rador con |){'JS
Orientacion » separad
- pasos de ingreso a la
Vocacional USAC
EfectGia pago por
derecho al examen |
de orientacion [
Vocacional
Solicita cita de Recibe _documeljn;os,
examen pfeSenIa accesa informacion a
copias dél recibo de > base de datos, asigna
fecha, hora y salén,
pagoy do.(?um.epto imprime contrasefia y
de identificacion entrega a interesado
@
v ecibe informacion,
- " ersonaliza hojas
Traslada informacié . p )
digitada P de respuestay las
traslada a la
Recibe hojas secretaria

Recibe contrasefia,
se presenta al

personalizadas,
revisa, forma grupos
de 40 aspirantes a
estudiantes y las
traslada

A

\ 4

A 4

Recibe grupo de 40
hojas personalizadas
con lista de
aspirantes, con fecha
de fase Iy Il, horay
salén

salén en horario y
fecha asignadas

Realiza la Fase |,
ordena el grupo de
hojas evaluado y lo

traslada al
programador
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional / Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del procedimiento: Examen de Orientacion Vocacional y Perfil de Resultados de las pruebas de Habilidad
General e Intereses profesionales de Estudio

Elaborado por: Licda. Flory de Flores Pagina 2 de 2

Profesional Orientadora

Programador

Secretaria

Estudiantil

Aspirante

Recibe hojas de los
grupos evaluados
diariamente, captura,
verifica, y exporta
hojas de respuesta

A
Migra, carga, califica,
imprime la hoja de
perfil y tarjeta
Vocacional. Traslada
perfiles y tarjetas a
secretaria

\ 4

Recibe perfiles y
tarjetas de orientacion
vocacional, revisa,
ordena, agrupa en 50,
asigna No. De grupo
segun programacion y
traslada

\ 4

Recibe, revisa, firma y
sella Tarjetas de
Orientacién Vocacional
y engrapa al perfil
correspondiente

Y

Elabora segln rangos
de Orientacion
Vocacional, No. De
grupo y fecha. Y
traslada a Auxiliar de
Servicios

Se presenta al

salén el diay la

hora asignados
para recibir fase Il

Realiza Fase Il y
cierre de
actividades

FINAL

38




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL

2.2 PROCEDIMIENTO
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

39



Titulo o Denominaciéon

1. Prueba de conocimientos especificos.

Objetivos especificos del procedimiento
a) Cumplir con el tercer requisito de ingreso a la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
b) Colaborar con las unidades académicas que lo soliciten en la aplicacion de

pruebas especificas.

Normas especificas
a) Todo aspirante estudiante de las facultades de Ciencias Médicas, Arquitectura,
Odontologia, Ciencias Quimicas y Farmacias, Ciencias Psicolégicas y Ciencias
de la Comunicacion deben presentar las tarjetas de orientaciébn vocacional,
conocimientos basicos y documento de identificacién con sello en la fotografia

para realizar la prueba especifica.

b) Todo estudiante debe pre-inscribirse a la prueba especifica via internet en la

pagina de la unidad académica que elija.

c) Cada unidad académica debe asignar un niamero de pin al estudiante para que
pueda ingresar a la pagina e inscribirse.

d) Los orientadores vocacionales estudiantiles de Bienestar Estudiantil Universitario
y de cada unidad académica deciden si aplican prueba de personalidad de
manera diagnéstica inmediatamente después de la entrevista realizada al

estudiante.

e) Las Orientadoras Profesionales Estudiantiles deben coordinar con cada una de

las unidades académicas para la realizacion de las pruebas especificas.
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f) El estudiante tiene derecho a realizar pruebas especificas siempre y cuando
estén inscritos previamente y segun el calendario aprobado por el Consejo

Superior Universitario.

g) La Profesional Orientadora Estudiantil debe entregar hojas de respuesta de
estudiantes que no se evaluaron a la secretaria para ser archivadas segun

unidad académica.

h) El interesado para realizar examenes de conocimientos especificos, debe
presentar la documentacion siguiente: tarjeta de orientacion vocacional,
constancia de conocimientos basicos satisfactoria, boleta de asignacién e

identificacion con fotografia sellada.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas:

Inicia: Interesado

Termina: Psicélogo y/o Coordinador

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Solicita informacion a la unidad académica
1 ue desea ingresar.
Interesado 9 9
Entrega al aspirante la direccion web en la
Secretaria 2 |cual debe pre-asignarse la prueba especifica.
Unidad Académica Rembe .,Ia qllfecmon V,\/eb e ingresa
3 informacion solicitada y envia a base de datos
de la pagina.
Interesado ,
El interesado se presenta personalmente con
4 el psicologo o coordinador de la unidad
académica con la documentacion requerida.
o Verifican datos para su comprobacion y le
: L Psicélogo o . :
Unidad Académica 5 |asigna un pin de cuatro caracteres.

Coordinador
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Divisién de Bienestar

Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos. Hoja No. 2 de 4
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ingresa nuevamente a la pagina web con el
namero de pin asignado y numero de
orientacion vocacional, para ingresar a su
registro personal vy llenar datos generales
para ser enviados a la Unidad académica.
Interesado 6
Se le asigha examen con:
Nombres completos, lugar, Fecha, hora, y
salén, la cual debera imprimir para
presentarla el dia del examen.
Traslada electronicamente la base de datos
con grupos de cuarenta estudiantes y listados
Unidad Académica PS|coIo_go ylo " of|C|aIes_de asignados a !a prueba espeplflca
Coordinador a la orientadora profesional estudiantil de
Orientacion Vocacional de Bienestar
Estudiantil Universitario asignada a la Unidad
académica.
Prpfesmnal Recibe base de datos y listado de estudiantes
Orientadora . . -
Estudiantil asignados, prepara hOJas de respuesta segun
8 |la prueba a aplicar con base a la
encargada de la rogramacion asignada
Unidad prog ghada.
. . Académica
Orientacion
Vocacional
Se presenta a la evaluacion el dia, hora y
9 lugar asignado.
Interesado
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos. Hoja No. 3 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Orientacion
Vocacional

Profesional
Orientadora
Estudiantil

10

Realiza la evaluacion de la prueba especifica
de la siguiente manera:

a) Llama al estudiante segun el listado.

b) Revisa documento de identificacion,
tarjeta de orientacion vocacional y
constancia de pruebas basicas.

c) Ubica al estudiante y le entrega copia
del listado para que firme como
constancia de que realizé el examen.

d) Reparte hojas de respuesta, da las
instrucciones generales y reparte los
folletos de la prueba.

e) Trabaja ejemplos de las habilidades
especificas a evaluar

f) El estudiante responde la prueba en el
tiempo establecido para cada una.

g) Informa al estudiante la fecha en la
gue pueden revisar el resultado de la
prueba en la péagina de la Unidad
académica para conocer su resultado
en la pagina web.

Profesional
Orientadora
Estudiantil

11

Revisa, ordena las hojas de respuesta y
luego entrega segun formato al programador
para su calificacion por medio electrénico.

Y traslada hojas de respuesta en blanco de
estudiantes que no se presentaron a la
evaluacion a secretaria

Programador

12

Recibe hojas de los grupos evaluados, las
cuales siguen el siguiente proceso:
1. captura, verifica, y exporta hojas de
respuesta.
2. Migra, carga y califica.
Traslada base de datos de resultados al

Ingeniero en Sistemas.
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos. Hoja No. 4 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad
Académica

Ingeniero en
Sistemas

13

Revisa y coloca los resultados en la pagina
web para que el estudiante consulte su nota.

Aspirante

14

Ingresa a la pagina web con nimero de pin 'y
numero vocacional para conocer Su
resultado el cual puede ser satisfactorio o
insatisfactorio.

Si el resultado es satisfactorio el estudiante
puede imprimir resultado.

La pagina web le dara fecha para
presentarse a la unidad académica para
entregarle la constancia oficial

Psicélogo y/o
Coordinador

15

El dia asignado por la pagina web se
entrevista al estudiante y el encargado
decide si se aplica prueba de personalidad
en forma diagnostica en funcion de detectar
cualquier patologia profesional con el fin de
darle seguimiento.
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Diagrama de Flujo
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prueba especifica
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
3. SECCION SOCIOECONOMICA
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I. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo principal, dotar a la Universidad de
San Carlos de Guatemala de los procedimientos que integran el Programa de
Becas de Pregrado de la Seccidn Socioeconémica que son los préstamos
estudiantiles, becas no reembolsables y la visita domiciliaria como complemento
del proceso, todos ellos son parte de las funciones principales de esta

dependencia.

Es necesario contar con un procedimiento del quehacer de la dependencia para
ordenar cada uno de los pasos que conlleva el quehacer laboral del recurso
humano que interviene en la gestién técnico administrativo, es de gran utilidad
orientar, facilitar y agilizar la gestion para asi como la estandarizacion y
coordinacion de las diferentes actividades que se realizan en las unidades que

intervienen en el proceso.

En virtud de lo anterior, se elaboré y estructuré el procedimiento a través del
levantamiento técnico de informacion utilizando para el efecto formularios
disefiados especialmente para el estudio, una vez recabada la informacién, se
evalué y analizé para la descripcion del mismo, el cual fue validado por las
Jefaturas que interviene en el proceso en coordinacién con el personal que

integran la misma.

El presente procedimiento contiene la siguiente estructura: objetivos, normas
especificas, disposiciones legales, antecedentes, descripcion, diagrama de flujo,
formularios utilizados y un glosario de términos para facilitar la comprension del

documento.
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b)

d)

b)

Objetivos del Procedimientos

Contribuir para que el tramite y adjudicacion de préstamos estudiantiles
y Becas no reembolsables que otorga la Universidad de San Carlos de

Guatemala, se realice de manera efectiva.

Coadyuvar a la recuperacion de los préstamos estudiantiles otorgados, a
través de establecer una base de datos sistematizada y controles en el

trdmite y adjudicacion de los mismos por la Seccidn Socioeconémica.

Normar el procedimiento de las diferentes becas estudiantiles no

reembolsables con que cuenta la Universidad de San Carlos de Guatemala

Orientar al profesional de Trabajo Social sobre el procedimiento de la visita
domiciliaria que se efectia al grupo familiar del estudiante becado, en la
cual se verifica la realidad socioecondmica del entorno familiar y social del
becario, como parte del proceso de adjudicacién y mantenimiento de la
beca.

Disposiciones Legales

El programa de Becas de Pregrado de la Universidad de San Carlos tiene
su base legal en el Reglamento de Becas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, aprobado por el Consejo Superior Universitario, punto
sexto del acta No. 44-92 de fecha 09 de noviembre de 1994.

La realizacion de la visita domiciliara forma parte del proceso de
adjudicacién de becas de pregrado como lo estipula el capitulo VI, articulo
15 del Reglamento de Becas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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IV. Antecedentes

En 1981, segun acuerdo de rectoria N0.699-81 de fecha 25 de agosto, se le da la
categoria de Division de Bienestar Estudiantil, como dependencia de la Direccion
General de Administracion, conformada por las: Seccion Socioecondmica,
Orientacion Vocacional y la Unidad de Salud. La Seccién Socioecondmica tenia la
exclusividad de la administracion del Programa de Becas Préstamo de Pregrado.
Posteriormente el Consejo Superior Universitario, el 7 de julio 1999, segun punto
segundo del acta No. 21-99, autorizaba crear la Direccién General de Docencia
donde concentraban diversas dependencias relacionadas con el area de
docencia, integrando a la Division de Bienestar Estudiantii con todas sus
dependencias, en su estructura organica. Poco tiempo después se trabajo sobre la
reestructura de Bienestar Estudiantil, entregando el proyecto ante las autoridades
respectivas.

En este momento el rol que juega la Seccion Socioecondmica de la Division de
Bienestar Estudiantil, ha sufrido cambios en ambito de accién y funciones, el
quehacer no se circunscribe Unicamente al programa de becas préstamo, sino se
ampliado a becas no reembolsables, se desarrollan actividades de docencia e
investigacién, asi como proyectos de tipo integral hacia el becado, también
actividades de extension en comunidades de los estudiantes becados.

Las becas estudiantiles no reembolsables tienen una asignacion mensual igual 6
mayor que el préstamo estudiantil, por un periodo lectivo de febrero a noviembre,
0 bien segun el trabajo de campo de tesis o bien el tiempo que dure el EPS (sin

excederse de 10 meses).

V. Descripciéon y flujograma de los Procedimientos

El Manual de Normas y Procedimientos de las Seccion Socioecondémica contiene

los procedimientos siguientes:

1. Tramite para la adjudicacion, registro y control de Préstamo Estudiantil
2. Tramite para la adjudicacion, registro y control de Becas no Reembolsables
3. Visita Domiciliaria a Estudiante Becado
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONOMICA

3.1 PROCEDIMIENTO
TRAMITE PARA LA ADJUDICACION,
REGISTRO Y CONTROL DE
PRESTAMO ESTUDIANTIL
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3.1 Tramite para la adjudicacion, registro y control de Préstamo
Estudiantil

A. Normas Especificas del préstamo estudiantil

a) Los solicitantes de préstamos estudiantiles de primer ingreso deben

presentar la siguiente documentacion:

1. Certificacion de estudios de nivel diversificado con especificacion de
punteos obtenidos en las diferentes materias y fechas de aprobacion,
extendida por el establecimiento donde realiz6 estudios secundarios.

2. Constancia de haber superado satisfactoriamente las evaluaciones de

aptitudes, basicas y especificas para cursar la carrera elegida.

3. Constancia de ingresos econdmicos personales y/o familiares, con la
indicacion de qué personas sostienen el hogar, emitida por autoridad
competente o Perito Contador debidamente registrado en la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

4. Fotocopia de cédula (DPI) o partida de nacimiento.

b) Los estudiantes de reingreso deben presentar la siguiente documentacion:

1. Certificacion de estudios del ciclo inmediato y/o semestre anterior,
extendida por la unidad académica respectiva, especificando las
materias que curso, y punteos obtenidos. Las unidades de régimen

anual lo haran en el mes de febrero.

2. Certificacion de ingresos econOmicos familiares, donde indique qué
personas sostienen el hogar, emitida por autoridad competente o Perito
Contador debidamente registrado en la Superintendencia de

Administracion Tributaria.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

3. Fotocopia de cédula (DPI) o partida de nacimiento.

No se debe dar tramite a solicitudes que no cuenten con la documentacion

completa.

La edad del solicitante de préstamo estudiantil de primer ingreso debe estar
comprendida entre los 16 a 22 afios y para los de reingreso, no mayor de

26 afos.

Los estudiantes de reingreso deben aprobar los cursos del semestre o del
afio, segun el régimen de la carrera, de acuerdo a la media anual

determinada por la unidad académica respectiva.

No se aceptaran solicitudes de aquellos estudiantes que ya cuenten con

una carrera a nivel de licenciatura.

Para optar a un préstamo estudiantil, el interesado debe contar con un
fiador.

El estudiante que obtenga préstamo estudiantil no podra laborar, salvo
excepcion autorizada por la Comision que establece el Reglamento de
Becas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cuando el estudiante no pueda retirar personalmente el cheque de
préstamo estudiantil, debe autorizar a una persona, para llegar a recoger el

cheque mediante oficio y con identificacion correspondiente.

La Comisién de Becas, integrada de conformidad al Reglamento de Becas,

es la responsable de adjudicar Préstamos Estudiantiles.

Los/las Trabajadores (as) Sociales son responsables de la calificacion de la

situacidon socioeconémica del solicitante.
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p)

a)

La Seccion Socioeconémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, es la encargada de gestionar ante el Departamento de
Presupuesto la certificacion de disponibilidad presupuestal que corresponda

a cada solicitud.

La Seccion Socioeconémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe crear la base de datos de los préstamos estudiantiles

otorgados, tomando como referencia el acuerdo de Rectoria y contratos.

La Seccion Socioeconomica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, a través de los (as) Trabajadores Sociales durante la
entrevista, debe brindar informacién sobre el Reglamento de Cobros a los

estudiantes que deseen solicitar un préstamo estudiantil.

La Seccion Socioecondémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe llevar control de los saldos para adjudicacion de

préstamos estudiantiles.

La Seccion Socioecondémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debera requerir a las Unidades Académicas el envio anual de

la media académica.

La Seccion Socioeconémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe informar a la Seccibn de Cobros en un plazo
determinado sobre contratos rescindidos de los préstamos estudiantiles,

antes del tiempo establecido, para iniciar el proceso de recuperacion.

Por cada préstamo estudiantii se elaborara un contrato para dejar
constancia del compromiso de pago asumido por el beneficiario, dicho
contrato debe contener las firmas del solicitante (o representante legal si es
menor de edad) y el fiador, asi como del Sefior Rector, debidamente

autenticadas.
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s)

B

y)

La Seccion de Cobros es la encargada de realizar la recuperacion de los
préstamos estudiantiles otorgados.

El Departamento de Caja debe emitir nOmina y cheque Unicamente de
acuerdo al archivo electronico que estard en linea con la Seccidn

Socioecondmica, con los datos de los estudiantes (Montos y meses a

pagar).

La Comision de Facsimil, debe hacer reposicion automética del cheque
anulado y remitir original de cheque al Departamento de Contabilidad para
su registro y el acta al Departamento de Caja para rebajar en libro de

bancos.

La Tesoreria de Bienestar Estudiantil Universitario y de los Centros
Universitarios, pagara la asignacion econdémica a estudiantes que figuren en
el Acuerdo de Rectoria respectivo, que hayan firmado el contrato
correspondiente y que presenten el carné vigente, extendido por la Seccién

Socioecondmica.

La Tesoreria de Bienestar Estudiantil Universitario y de los Centros
Universitarios, debe realizar los pagos por concepto de préstamos
estudiantiles en los primeros 15 dias de cada mes.

La Tesoreria de la Divisidbn de Bienestar Estudiantil Universitario y de los
Centros Universitarios, deben solicitar la anulacién y reposicion de cheques

extraviados a la instancia correspondiente.

Los cheques de préstamos estudiantiles permaneceran un maximo de
quince (15) dias en la Tesoreria de Bienestar Estudiantil Universitario y de
los Centros Regionales y Universitarios, de exceder este tiempo se debe

anular conforme procedimiento de Anulacion de Cheques.
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z) Las Tesorerias de Bienestar Estudiantil Universitario y de los Centros

aa)

bb)

Regionales y Universitarios deben realizar la liquidacion de nomina de
préstamos estudiantiles ante la instancia correspondiente en un maximo de
15 dias.

La Tesoreria de Bienestar Estudiantii Universitario debe remitir
inmediatamente los cheques anulados originales al Departamento de
Contabilidad y listado al Departamento de Caja para rebajar del libro de

bancos.

La Seccion Socioeconémica debe remitir a la brevedad al Departamento de
Contabilidad el proyecto de los acuerdos de anulacibn de préstamo
estudiantil de estudiantes que no cumplan con algun requisito, para poder
realizar la anulacion del pago al estudiante y efectuar el registro contable

correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondémica de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion, registro y control de Préstamo

Estudiantil.

Hoja No. 1 de 6

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Recepcionista

Termina: Auditoria Interna Delegado

Unidad Puesto ~|Paso Actividad
Responsable | No.
Secretaria Habilita el portal semanalmente para recepcion de
Recepcionista 1 becas, segun programacion establecida.
Ingresa a la pagina web de la Universidad de San
Estudiante 2 |Carlos de Guatemala, en link servicios estudiantiles
opcién solicitar beca.
Ingresa: en usuario con numero de carné de la USAC,
y en pasword con pin que otorga Departamento de
y Estudiante 3 |Registro y Estadistica
Seccion
Socioeconomica
Ingresa a opcion de estudiante y llena ficha de primera
, beca o renovacidbn de beca, segun sea el caso,
Estudiante 4 completa ficha socioecondémica y la imprime.
Secretaria revisa en programa y envia a correo
Secretaria electronico de estudiante fecha de entrevista, con hora
Recepcionista 5 y numero de oficina
Se presenta segun la fecha de entrevista a Seccién
Estudiante 6 |Socioecondmica con ficha impresa y papeleria
completa.
Recibe y revisa ficha socioeconémica (anexo Al, A2,y
_ A3) documentos, entrega contrasefia y bolsa al
Secre_tarl_a 7 linteresado (anexo B4) e indica numero de oficina para
Recepcionista . . .
entrevista con Trabajador Social.
Estudiante g |Recibe contrasefia y se pasa a entrevista.
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Trabajador Social

Recibe expediente
estudiante

revisa papeleria y entrevista a

Nombre de la Unidad: Seccidén Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacioén, registro y control de
Préstamo Estudiantil.

Hoja No. 2 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccion
Socioecondmica

Trabajador Social

10

Ingresa a la pagina de la USAC en link servicios en
linea, solicitar beca estudiantil, ingresa como
trabajador colocando su usuario; en la pestafa de
consulta, coloca el nimero de solicitud del estudiante a
evaluar, procede a analizar la situacion
socioecondmica del estudiante; en la pestafia consulta
y modificacion de estudio social, evalia segun las
pestafias correspondientes; imprime el formulario con
diagndstico social y traslada el expediente completo a
secretaria de la comision.

Secretaria
Comision

11

Ordena expediente segun procedimiento interno e
ingresa a programa informatico la informacion
siguiente: para estudiantes de primer ingreso el
promedio de diversificado, percentil de orientacién
vocacional. En caso de reingreso, la calificacion
promedio con base al pensum de estudios de la unidad
académica correspondiente, asi como la media
académica anual.

12

Convoca a sesidon a miembros de la comision, con aval
de la Jefatura de la Seccion.

Seccidén
Socioecon6mica

Comision

13

Recibe expedientes, analiza segun el marco legal,
autoriza o deniega préstamo estudiantil y suscribe
acta.

Auditoria Interna

Auditor Delegado

14

PUNTO DE CONTROL AUDITORIA INTERNA
Recibe copia de Acta de Comision, verifica de acuerdo
al procedimiento de adjudicacion y emite
recomendaciones de ser necesario.

Seccion
Socioecon6mica

Secretaria de
Comision

15

Recibe expedientes de préstamos estudiantiles y copia
de acta e ingresa datos al programa informatico.

16

Si la solicitud se autoriza o deniega:
9.1 Denegada: Traslada a encargada para elaboracién
de las denegatorias.

9.2 Autorizada: Elabora proyecto de Acuerdo de
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Rectoria por los préstamos estudiantiles autorizados y
traslada al Departamento de Presupuesto.

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacién, registro y control

de Préstamo Estudiantil.

Hoja 3 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria e ingresa
al sistema, asigna namero correlativo y traslada a

Recepcionista | 17 . T )
Departamento de Secretario General para autorizacion y Profesional
P de Presupuesto.
Presupuesto - . ,
: Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria, analiza y
Profesional e ) - .
18 |certifica disponibilidad presupuestaria sellando en
Delegado .
la parte posterior del acuerdo.
_ Recibe proyecto de Acuerdo de Rectoria
Departamento de Secre‘tarl‘a 19 |[certificado y procede a registrar el egreso y
Presupuesto Recepcionista .
traslada a encargada de Acuerdos de Rectoria.
Recibe proyecto de Acuerdo, verifica Ila
Secretaria certificacion del Departamento de Presupuesto,
Rectoria 20 |elabora Acuerdo y obtiene firma del Sefior Rector.
Encargada . .
Traslada a Secretaria General para elaboracion de
Transcripcion.
Recibe expedientes, analiza segun el marco legal,
Comisién 21 |autoriza o deniega préstamo estudiantil y suscribe
acta. (Continda Paso No. 15)
Recibe copia de trascripcion de acuerdo y obtiene
fotocopias y distribuye de la forma siguiente:
y 1/8 Depto. de Procesamiento de datos
Seccion 2/8 Sec. Cobros (ContinGia Paso 32)
Socioeconomica Secretaria 3/8 Auditoria Interna
oy 22 | 4/8 Depto. Caja
Comision

5/8 Depto. Contabilidad

6/8 Sec. Socioecondmica — Contratos
7/8 Archivo Sec. Socioecondémica

8/8 Tesoreria BEU
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Nombre de la Unidad: Seccidon Socioeconémica de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion,

registro y control de Préstamo Estudiantil.

Hoja 4 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccion

Socioecondmica

Encargada de
elaboracion de
contratos

23

Recibe copia de la transcripcién del Acuerdo,
notifica al estudiante la autorizacién, indica
donde llenar formulario de datos para
elaborar contrato de Préstamo Estudiantil
(anexo C5 vy B5).

24

Recibe formulario, elabora contrato y cita al
estudiante para auténtica de firmas. También
entrega formulario de control de rendimiento
académico para completarlo y entregarlo a
Trabajador (a) Social. (anexo D9)

25

Recibe contratos con firmas autenticadas y
obtiene la firma del Sefior Rector, distribuye
de la forma siguiente:

1/6 Sec. Cobros

2/6 Depto. Contabilidad

3/6 Depto. De Caja

4/6 Archivo Sec. Socioecondémica

5/6 Auditoria Interna

6/6 Estudiante

Auditoria Interna

Delegado de
Auditoria

26

PUNTO DE AUDITORIA
INTERNA

Coteja transcripcion de Acuerdo y contratos
por estudiante. Emite recomendaciones de ser

necesario.

CONTROL

Seccion

Socioecondmica

Encargada
elaboracion de
Contratos

27

Elabora carné (anexo E 10) para estudiante
con préstamo vigente y entrega.

28

Elabora listado en linea de préstamos
estudiantiles, revisa pre nomina que envia
caja y obtiene firma de Jefe de Seccion
Socioecondmica para autorizar solicitud.
Traslada para emisibn de cheque al
Departamento de Caja.

Departamento
de Caja

Recepcionista

29

Recibe, sella y firma de recibido transcripcion
de Acuerdo y listados de estudiantes que
firmaron contrato y traslada a personal
delegado.

Personal
delegado

30

Graba los datos y elabora el archivo maestro
de préstamo estudiantil. Traslada autorizacion
de impresion de ndmina y cheques.
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Nombre de la Unidad: Seccidon Socioeconémica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion,

registro y control de Préstamo Estudiantil. Hoja No.5de 6
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Imprime ndémina y cheques en presencia de
Comisién Facsimil. Traslada némina de la
Personal forma siguiente:
deleaado 31 |1/3 Caja
9 2/3 Auditoria Interna
3/3 Archivo
Procede a firmar los cheques en presencia de
L, Auditor nombrado para el efecto, suscribe el
Comision :
o 32 |acta correspondiente y trasladan cheques.
facsimil
Recibe cheques, y ndmina original. Clasifica y
ordena por facultad, elaborando un reporte
Personal segun procedimiento interno y traslada al
33 : .
delegado Cajero General para Visto Bueno.
Departamento
de Caja
Recibe y revisa reporte y realiza transferencia
de cuenta bancaria. Traslada a personal
Cajero General| 34 |delegado.
Recibe cheques y ndmina original, revisa de
acuerdo a procedimiento interno.
Personal 35 Traslada nomina y cheques a Tesoreria de
delegado Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
PUNTO DE CONTROL DE AUDITORIA
INTERNA
. Revisa copia de ndmina de estudiantes con
. Auditor B’ o . .
Auditoria Interna 36 |préstamo estudiantil. Emite recomendaciones
Delegado : )
si es necesario.
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Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica

Hoja No. 6 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Bienestar
Estudiantil
Universitario y
Centros
Universitarios

Tesorero

37

Recibe cheques y paga al estudiante
segun calendario, contra carné vigente.

38

Realiza la liquidacion
procedimiento vigente.

segun

Seccién de Cobros

Personal
Delegado

39

Recibe contratos originales y copia de
transcripcion de acuerdo de Rectoria
de préstamos estudiantiles y elabora
las tarjetas de cuenta corriente por
cada estudiante.

40

Ingresa al sistema informacion de
estudiante con préstamo estudiantil y
envia detalle al Departamento de
Contabilidad.

41

Realiza Recuperacion de Préstamo
Estudiantil cuando corresponda segun
procedimiento interno.

Departamento de
Contabilidad

Recepcionista

42

Recibe liquidacion de nomina de
préstamos estudiantiles vy traslada a
personal delegado

Personal
delegado de
Contabilidad

43

Recibe documentos y  procede a
efectuar registro contable a través de
péliza de diario. Traslada a archivo.

Encargado de
Archivo

44

Recibe la pdliza de diario y procede a
archivar.

Auditoria Interna

Auditor Delegado

45

PUNTO DE CONTROL
AUDITORIA INTERNA

Revisa la liquidacion y registro
contable. Emite recomendaciones de
ser necesario.

DE
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite para la Adjudicacion, registro y control de Préstamo Estudiantil

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Pégina 1 de 4

Estudiante

Secretaria-
Recepcionista de
Seccion
Socioecondmica

Trabajador (a)
Social

Secretaria de Comision

Miembros de la
Comisién

INICIO

Habilita portal
semanalmente para
recepcion de becas

Y

Ingresa a portal
USAC link servicios
estudiantiles solicitud
de becas

Ingresa en usuario
con nimero de
carnet y pin de

Registro y
Estadistica

Completa Ficha

Revisa en programa y
envia a estudiante

socioecondmica y la : fecha de entrevista
imprime con hora y niimero de
oficina
Se presenta a
realizar entrevista
1 ; d
con ficha impresa.
y papeleria
completa
Recibe y revisa ficha y

documentos, entrega
contrasefia y bolsa al
a

» , indica
namero de oficina para
entrevista con
Trabajador Social.

v

Recibe contrasefia y

Recibe expediente,
entrevista, procede

se presenta para
entrevista

Punto de Control
Auditoria Interna

v

situacion
socioecondmica y
traslada expediente

Ordena expedientes
e ingresa a programa

al andlisis, califica
—

informatico
informacién
correspondiente

v

Convoca a sesion a
miembros de la

Reciben
expedientes,
analizan segtn el

Comision, con el aval
de Jefatura y la
envia

Recibe expediente
de préstamos y copia

v

marco legal, autoriza

o deniega préstamos
estudiantiles y
suscriben acta

B 4l

de acta, ingresa |«

datos al programa
informatico

¢Solicitud

No Autorizada? I‘
Traslada a Encargada Elabora proyecto de

para que elabore notas
por las denegatorias,
obtiene firmas e
informa a Interesado

Acuerdo de Rectorfa y
traslada al
Departamento de
Presupuesto
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite para la Adjudicacion, registro y control de Préstamo Estudiantil

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 4

Recepcionista del
Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Secretaria
Encargada de
Rectoria

Secretaria Encargada

de Secretaria
General

Secretaria
Comision

Recibe proyecto de
Acuerdo e ingresa al

sistema, asigna
numero correlativo y
traslada

Recibe proyecto de

Recibe proyecto de
Acuerdo, analizay
certifica
disponibilidad
presupuestaria y
traslada

Acuerdo certificado, <
registra egreso y
traslada

Recibe Proyecto de
Acuerdo, verifica
certificacion,

elabora Acuerdo,
obtiene firma del
Sefior Rector y
traslada

Recibe Acuerdo,
elabora
transcripcion,
archiva con
namero correlativo
y traslada

Recibe copia de
transcripcién de
Acuerdo, obtiene
fotocopias y
distribuye de
acuerdo a
produccién
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Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite para la Adjudicacion, registro y control de Préstamo Estudiantil

Péagina 3de 4

Encargada de Elaborar
Contratos

Departamento de Caja

Comisién Facsimil

Cajero General

Recibe y revisa copia
de transcripcién de
Acuerdo, cita a
Estudiante y le
entrega formulario
para elaborar
contrato

Recibe formulario,
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Cita a estudiante
para auténtica de
firmas. Entrega
formulario de control
de rendimiento para
completarlo.

Recibe contratos con
firmas autenticadas y
obtiene firma del
sefior Rector, y
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produccién
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entrega a estudiante

y
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' de acuerdo y listados
de estudiantes que
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v
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I

Imprime némina y
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leuosiad

comision Facsimil.

Traslada némina de
acuerdo a
produccién

cheque
Departamento de
Caja y traslada

Recibe cheques,
némina original,

Proceden a firmar
cheques en
presencia de Auditor
nombrado para el
efecto, suscriben
acta correspondiente
y trasladan cheques

clasifica y ordena por 4
facultad, elabora
reporte y traslada

Recibe reporte,
revisa y realiza
P transferencia de

Recibe cheques y
némina original,

cuentas bancaria y
traslada

revisay néminay |«
cheques a
Tesoreria de BEU
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Tramite para la Adjudicacién, registro y control de Préstamo Estudiantil

Péagina 4 de 4
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONOMICA

3.2 PROCEDIMIENTO
TRAMITE PARA LA ADJUDICACION,
REGISTRO Y CONTROL DE BECAS
NO REEMBOLSABLES
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3.2 Tramite para la adjudicacion, registro y control de Becas no
Reembolsables

A. NORMAS ESPECIFICAS DE BECA ESTUDIANTIL NO REEMBOLSABLE

1.

a)

b)

d)

b)

Para estudiantes de primer ingreso y reingreso

No se dara tramite a solicitudes de becas estudiantiles no reembolsables

gue no cuenten con la documentacion requerida

Los estudiantes de reingreso para adjudicarles becas estudiantiles
deben aprobar los cursos asignados en el semestre correspondiente, si
la Unidad Académica es de régimen semestral y los de régimen anual
deben aprobar los cursos asignados durante el afio, ambos casos con
promedio, de acuerdo a la media anual determinada por la unidad

académica respectiva.

No deben contar con otra beca inter o extra institucional.

No se aceptaran solicitudes de aquellos estudiantes que ya cuenten con

una carrera a nivel de licenciatura.

Para estudiantes de ejercicio profesional supervisado y/o tesis

Los estudiantes solicitantes de beca de EPS o tesis deben tener un
promedio general igual o mayor de 75 puntos, sin cursos reprobados,

por ser una beca de estimulo a la excelencia académica.

No deben contar un subsidio econdmico de parte de la Unidad

Académica o de alguna otra entidad.

Para optar a esta beca el solicitante no necesariamente tuvo que haber
gozado de préstamo estudiantil.

70



d)

b)

d)

f)

La situacion econdmica no es determinante para otorgar esta beca pues

es un estimulo a la excelencia académica.

Normas especificas para ambos casos

El estudiante que obtenga una beca estudiantii no reembolsable no
podra laborar, salvo excepcion autorizada por la Trabajadora Social

encargada de la Unidad Académica o programa de beca.

Cuando el estudiante por causa justificada no pueda retirar
personalmente el cheque de beca, debe autorizar por escrito a una
persona, para el cobro del mismo, para ello debe presentar carné del
becado e identificacion correspondiente.

La Comision de Becas de Pregrado, es la responsable de adjudicar

becas estudiantiles no reembolsables, EPS o tesis.

Los/las Trabajadores (as) Sociales son responsables de la evaluacién
socioecondmica del solicitante, de acuerdo a criterios establecidos en la
Seccién Socioeconémica. Posteriormente los propone como candidatos

elegibles para adjudicacion de becas.

Los/as Trabajadores/as Sociales confrontaran los datos reportados en
la solicitud de becas, mediante la investigacion socioecondémica en su
domicilio (visita domiciliaria). También determinara si la beca es
meritoria 0 no de acuerdo a criterios establecidos para gozar de esta
beca como: ser de escasos recursos econémicos( no aplica para beca
EPS y/o tesis), preferentemente residir en el area rural, familia

numerosa, promedio académico alto y/o excelencia académica

La Seccion Socioeconémica, de la Divisibn de Bienestar Estudiantil
Universitario, es la encargada de gestionar ante el Departamento de
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Presupuesto la certificacion de disponibilidad presupuestal que

corresponda a cada programa de becas.

g) La Seccion SocioeconOmica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario debe crear la base de datos de las becas no
reembolsables, tomando como referencia el acuerdo de Rectoria vy
contratos.

h) La Seccién Socioeconomica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, es la encargada de llevar control de los saldos para
adjudicacién de becas no reembolsables.

i) La Secciébn Socioeconomica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe requerir a las Unidades Académicas para
adjudicacion de beca estudiantil no reembolsable el envio anual de la
media académica de su unidad asi como el promedio minimo de

excelencia para becas tesis o EPS.

J) El Departamento de Caja, debe realizar los acreditamientos de la
asignacion econdémica a estudiantes que figuren en el Acuerdo de
Rectoria respectivo, que hayan firmado el contrato correspondiente, que
presenten el No. de su Cuenta bancaria monetaria, la Seccion
SocioeconOmica actualizard la base de datos en linea con el

Departamento de Caja.

k) La Seccion Socioeconémica debe remitir a la brevedad a los
Departamentos de Contabilidad, Auditoria Interna y Tesoreria de
Bienestar Estudiantil, transcripcion de los Acuerdos de Rectoria, de
Anulacién, modificaciéon y adjudicacibn de beca no reembolsable de
estudiante, para la realizacién de los registros correspondientes.

72



b)

d)

. Requisitos de solicitud de beca

Los solicitantes de Becas estudiantiles no reembolsables de primer ingreso

deben presentar la siguiente documentacion:

Certificacion de estudios de nivel diversificado con especificacion de
punteos obtenidos no menor de 70, en las diferentes materias y fechas de
aprobacion, extendida por el establecimiento donde realiz6 estudios de

nivel diversificado

Constancia de haber superado satisfactoriamente las evaluaciones de

aptitudes, basicas y especificas para cursar la carrera elegida.

Constancia de ingresos econOmicos personales y/o familiares, con la
indicacion de qué personas sostienen el hogar, emitida por autoridad
competente o Perito Contador y/o profesional competente debidamente
autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria o colegio de

profesionales.

Fotocopia de cédula, DPI o partida de nacimiento (si es menor de edad).

Los estudiantes de reingreso deben presentar la siguiente documentacion:

a) Certificacion de estudios del ciclo inmediato y/o semestre anterior,
extendida por la unidad académica respectiva, especificando las
materias que cursé, y punteos obtenidos. Las unidades de régimen

anual lo haran en el mes de febrero.

b) Constancia de ingresos econdmicos personales y/o familiares, con la
indicacion de qué personas sostienen el hogar, emitida por autoridad

competente o Perito Contador y/o profesional competente debidamente
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autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria o

colegio de profesionales.

c) Fotocopia de cédula, DPI o partida de nacimiento.

Los estudiantes de que soliciten beca no reembolsable de EPS y / o tesis

deben presentar la siguiente documentacion

a. Solicitud escrita dirigida a la Comision de Becas de Pregrado donde

indique las razones por las cuales solicita la beca.

b. Certificacion general de estudios

c. Fotocopia de cédula, 6 DPI

d. Constancia de ingresos econémicos personales y/o familiares, con la
indicacion de qué personas sostienen el hogar, emitida por autoridad
competente o Perito Contador y/o profesional competente debidamente
autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria o

colegio de profesionales

e. Carta de asignacion del ejercicio profesional supervisado extendida por
el departamento de EPS de la Unidad Académica respectiva, donde
indique el lugar de asignacion, el periodo con fecha y si tiene 0 no

subsidio para realizarlo.
f. Carta de aprobacion del punto de tesis extendida por el departamento

de tesis de la Unidad Académica respectiva, donde indique el periodo

con fecha en la cual elaborara el trabajo de campo.
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. Cronograma de trabajo en el caso de EPS y protocolo de tesis en el

caso de tesis.

. Carta extendida por la Unidad Académica donde indique que el

solicitante no cuenta con sanciones.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento:

Becas no reembolsables

Tramite para la adjudicacion,

registro y control de

Hoja No. 1de5

No. de Formas:

Inicia; Estudiante

Termina: Encargado del archivo del Depto. De Contabilidad

Puesto

Paso

Unidad Responsable | No. Actividad
_ Habilita el portal semanalmente para
Secre_tan_a 1 |recepcion de becas, segun programacion
Recepcionista :
establecida.
Ingresa a la pagina web de la Universidad de
Estudiante 2 |San Carlos de Guatemala, en link servicios
estudiantiles opcion solicitar beca.
Ingresa: en usuario con nimero de carné de
Estudiante 3 |la USAC, y en pasword con pin que otorga
Departamento de Registro y Estadistica.
Ingresa a opcion de estudiante y llena ficha
) de primera beca o renovacion de beca,
Estudiante 4 . .
segun sea el caso, completa ficha
socioecondémica y la imprime.
_ Secretaria revisa en programa y envia a
Secretaria A :
., . 5 |correo electronico de estudiante fecha de
Seccion Recepcionista . ) -
Socioeconémica entrevista, con hora y numero de oficina.
Se presenta segun la fecha de entrevista a
Estudiante 6 Seccmn, Socioecondmica con ficha impresa y
papeleria completa.
Recibe y revisa ficha socioeconémica (anexo
Al, A-2 y A-3) vy documentos, entrega
Secre_tari_a 7 |contrasefia y bolsa al interesado (anexo B4)
Recepcionista e indica nimero de oficina para entrevista
con Trabajador Social.
Estudiante g [Recibe contrasefia y se pasa a entrevista.
Trabajador 9 Recibe expediente revisa papeleria y
Social entrevista a estudiante
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento:

Becas no reembolsables

Tramite para la adjudicacion, registro y control de

Hoja2 de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccidén
Socioecon6mica

Trabajador
Social

10

Ingresa a la pagina de la USAC en link
servicios en linea, solicitar beca estudiantil,
ingresa como trabajador colocando su
usuario; en la pestafia de consulta, coloca el
namero de solicitud del estudiante a evaluar,
procede a analizar la situacion
socioecondémica del estudiante; en la
pestafia consulta y modificacién de estudio
social, evalla segun las pestafias
correspondientes; imprime el formulario con
diagnostico social y traslada expediente
completo a secretaria de la comision.

Secretaria
Comision

11

Ordena expediente segun procedimiento
interno e ingresa a programa informatico la
informacion siguiente: para estudiantes de
primer ingreso el promedio de diversificado,
percentil de orientacién vocacional. En caso
de reingreso, la calificacion promedio con
base al pensum de estudios de la unidad
académica correspondiente, asi como la
media académica anual.

12

Convoca a sesion a miembros de la
comisiéon, con aval de la Jefatura de la
Seccion.

Comision

13

Recibe expedientes, analiza segun el marco
legal, autoriza o deniega beca no
reembolsable y suscribe acta. (Continta
Paso No. 15)

Auditoria Interna

Auditor
Delegado

14

PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
INTERNA
Recibe copia de Acta de Comision, verifica
de acuerdo al procedimiento de adjudicacion
y emite recomendaciones de ser necesario.
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Nombre de la Unidad: Secci6én Socioecon6émica de la Division de Bienestar

Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacién, registro y control de

Becas no reembolsables Hoja 3de 5
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe expedientes de becas no
15 reembolsables y copia de acta e ingresa
datos al programa informatico.
Si la solicitud se autoriza o deniega:
Seccion Secretaria 9.1 Denegada: Traslada a encargada para
Socioeconomica| Comision archivar las denegatorias.
9.2 Autorizada: Elabora proyecto de
16 ;
Acuerdo de Rectoria para las becas no
reembolsables autorizadas y traslada al
Departamento de Presupuesto.
Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria e
ingresa al sistema, asigna numero
Recepcionista| 17 |[correlativo y traslada a Profesional de
Presupuesto.
Departamento
de Presupuesto Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria,
, analiza y certifica disponibilidad
Profesional . )
18 |presupuestaria sellando en la parte posterior
Delegado
del acuerdo traslada.
Recibe proyecto de Acuerdo de Rectoria
_ certificado y procede a registrar el egreso y
Departamento Secre_tarl_a 19 [traslada a encargada de Acuerdos de
de Presupuesto | Recepcionista ,
Rectoria.
Recibe proyecto de Acuerdo, verifica la
certificacion del Departamento de
Rectoria Secretaria 20 Eresupuesto, elabora Acuerdo y obtiene
Encargada firma del Sefor Rector. Traslada a
Secretaria General para elaboracion de
Transcripcion.
Recibe Acuerdo, elabora transcripcion y
Secretaria Secretaria 21 archiva por namero correlativo. Traslada a
General Encargada Seccidbn  Socioecondémica para tramite

correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Secci6én Socioecon6émica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento:

Tramite para la adjudicacion,

registro y control de

Becas no reembolsables Hoja 4 de 5
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe copia de transcripcién de acuerdos y
obtiene fotocopias y distribuye de la forma
siguiente:
Secretaria 1/6Depto. de Procesamiento de datos
Comision 22 | 2/6 Auditoria Interna
3/6 Depto. Caja
4/6 Depto. Contabilidad
5/6 Sec. Socioecondémica — Contratos
L, 6/6 Archivo Sec. Socioeconémica.
Seccion - . ——
. _ Recibe copia de la trascripcién del Acuerdo,
Socioeconomica o i S :
23 |notifica al estudiante la autorizacion vy le cita
para firmar contrato.
Encargada de !Elabora contrato (anexg C8) y entrega al
e interesado para auténtica de firmas.
elaboracion de 9 :
También entrega formulario de control de
contratos - -
24 |rendimiento académico para completarlo y
entregarlo a Trabajador (a) Social. (anexo
D9)
Recibe contratos con firmas autenticadas y
obtiene la firma del Sefior Rector, distribuye
de la forma siguiente:
Encaraada de 1/6 Trabajadora Social
Seccion gacd 2/6 Contabilidad
. . . __|elaboracion de| 25 ,
Socioeconomica CONtratos 3/6 Departamento de Caja
4/6 Archivo Sec. Socioecondémica
5/6 Auditoria
6/6 Estudiante
PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
Delegado de INTERNA
Auditoria Interna gado 26 |Coteja transcripcion de Acuerdo y contratos
Auditoria . : )
por estudiante. Emite recomendaciones de
ser necesario.
27 Elabora carné (anexo E10) para estudiante
, Encargada de con beca vigente y entrega.
Seccion - : -
Soci .. __|elaboracion de Elabora listado en linea, de becas no
ocioeconomica
contratos 28 |reembolsables.

79




Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion, registro y control

de Becas no reembolsables Hoja 5 de 5
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe, sella y firma de recibido
- transcripcion de Acuerdo y listados de
Recepcionista | 29 : .
estudiantes que firmaron contrato y
traslada a personal delegado.
Graba los datos y elabora el archivo
Personal 30 maestro de préstamo estudiantil.
delegado Traslada autorizacion de impresion de
nomina y cheques.
Imprime ndémina y cheques en presencia
de Comision Facsimil. Traslada de la
Personal 31 forma siguiente:
delegado 1/3 Caja
Departament 2/3 Auditoria Interna
P . 3/3 Archivo
o de Caja -
Procede a firmar los cheques en
Comisién 32 presencia de Auditor nombrado para el
facsimil efecto, suscribe el acta correspondiente
y trasladan cheques.
. Recibe y revisa reportes y realiza
Cajero . )
33 |transferencia de cuenta bancaria.
General
Traslada a personal delegado.
Recibe cheques y ndmina original,
revisa de acuerdo a procedimiento
Personal 34 interno.
delegado Traslada némina y cheques a Tesoreria
de Division de Bienestar Estudiantil
Universitario.
Tesoreria Prepara la liquidacion y traslada a
Bienestar Tesorero 35 | Auditoria Interna para su revision.
Estudiantil
Auditoria Personal Revisa y traslada.
36
Interna Delegado
Recibe liguidacién de némina de becas
Recepcionista | 37 | no reembolsables vy traslada a personal
delegado
Departament .
Personal Recibe documentos vy procede a
o de . .
Contabilidad delegaglc_) de 38 efeptuar registro contable a traves de
Contabilidad poliza de diario. Traslada a archivo.
Encargado de 39 Recibe la pdliza de diario y procede a
Archivo archivar.
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Secretaria-
. Recepcionista de Trabajador (a) . L Miembros de la
Estudiante 2 - Secretaria de Comision o
Seccién Social Comision
Socioeconémica
INICIO
Habilita portal
semanalmente para
recepcion de becas
]
Ingresa a portal
USAC link servicios
estudiantiles solicitud
de becas
Ingresa en usuario
con nimero de
carnety pin de
Registro y
A 4
Revisa en programa y
Completa Ficha envia a estudiante
i dmicay la P> fecha de entrevista
imprime con hora y nimero de
oficina
Se presenta a ]
realizar entrevista Ordena expedientes
con ficha impresa |« € ngresa a programa
P -~ > informatico
y papeleria informacion
completa correspondiente
Recibe y revisa ficha y
documentos, entrega Reciben
contrasefia y bolsa al Convoca a sesi6n a expedientes,
. indica miembros de la analizan segin el
nimero de oficina para Comisién, con el aval P marco legal, autoriza
Trzg‘a@a\gz{rascooc?al de Jefaturary la o deniega Beca no
) } envia reembolsable y
] suscriben acta
Analiza y califica
situacién _
socioeconémica e Recibe expediente
Recibe contrasefia y ingresa datos en de ;restamos ycopia)
se presenta para > seccion o d f acl?, ingresa 4
entrevista correspondiente del alos al programa
informatico
programa e
imprime diagnéstico
social
¢ Solicitud
No Si
Traslada a Encargada Elabora proyecto de
para que elabore notas Acuerdo de Rectoria y
por las denegatorias, traslada al
obtiene firmas e Departamento de
informa a Interesado Presupuesto
Punto de Control
Auditoria Interna
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Elaborado por: Division de Desarrollo Organizacional Péagina 2 de 4
Recepcionista del . Secretaria Secretaria Encargada .
Profesional de . Secretaria
Departamento de Encargada de de Secretaria S
Presupuesto . Comision
Presupuesto Rectoria General
Recibe proyecto de
Acuerdo e ingresa al
sistema, asigna
numero correlativo y
traslada
Recibe proyecto de
Acuerdo, analizay
certifica
disponibilidad
presupuestaria y
traslada
Recibe proyecto de
Acuerdo certificado, <
registra egreso y
traslada
Recibe Proyecto de Recibe Acuerdo, Recibe copia de
N eritcacin, elabora Aeuerdo, obent
y Py cuerdo, obtiene
P elabora Acuerdo, » transcripcion, > fotocopias y
obtiene firma del . archiva con . distribuye de
Seffor Rector y nGmero correlativo acuerdo a
traslada y traslada produccién
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Encargada de Elaborar
Contratos

Departamento de Caja

Comision Facsimil

Cajero General

Recibe y revisa copia
de transcripcion de
Acuerdo, cita a
Estudiante y le
entrega formulario
para elaborar
contratoa estudi

Recibe formulario,
elabora contrato y
Cita a estudiante
para auténtica de
firmas. Entrega
formulario de control
de rendimiento para
completarlo.

Recibe contratos con
firmas autenticadas y
obtiene firma del
sefior Rector, y
distribuye segin
produccién

Elabora carné de
estudiante con
préstamo vigente y
entrega a estudiante

}

Elabora listado de
préstamosen
lineolicitar emision

' de acuerdo y listados
de estudiantes que

Recepcionista

Recibe transcripcion

firmaron contrato

v

Grava datos y
elabora archivo
maestro de préstamo
estudiantil

l

Imprime némina y
cheques en
presencia de la

opebsjag
leuosiad

Proceden a firmar
cheques en
presencia de Auditor

comision Facsimil.

Traslada némina de
acuerdo a
produccion.

de cheque
Departamento de
Caja y traslada

Recibe cheques,
nomina original,

§ nombrado para el
efecto, suscriben
acta correspondiente
y trasladan cheques

clasifica y ordena por (<«
facultad, elabora
reporte y traslada

Recibe reporte,
revisa y realiza
P transferencia de

Recibe cheques y
némina original,

cuentas bancaria 'y
traslada

revisay néminay |«
cheques a
Tesoreria de BEU
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Tesorero de Bienestar
Estudiantil

Recepcionista del
Departamento de
Contabilidad

Personal Delegado de

Contabilidad

Encargado de
Archivo
Contabilidad

Recibe cheques 'y
paga segun
calendario, contra
carné vigente

A

Realiza liquidacion
y traslada segln

Recibe liquidacion
de némina de Beca
P> no reembolsable y

produccién

traslada a personal
delegado

>

Recibe documentos,
efectta registro
contable a través de
pdliza de diario y
traslada

Recibe péliza de
P diario y procede a

archivar

A 4

FINAL
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3.3 Visita Domiciliaria a Estudiante Becado

A.

a)

b)

d)

f)

Normas especificas de la visita domiciliaria

La visita domiciliaria se realiza para hacer una adecuada evaluacion
socioecondmica del estudiante y verificar la informacidén reportada en los

expedientes

Se realizaran visitas domiciliarias a estudiantes que la Comision de Becas

de Pregrado adjudicé beca por primera vez.

Las Trabajadoras Sociales, deben clasificar las fichas socioeconémicas de
primera solicitud de los estudiantes becados por lugar de residencia
(zonas de la ciudad capital, municipios y departamentos) para la visita

domiciliaria.

Las visitas domiciliarias se realizan por regiéon y se sortea los grupos

regionales entre las Trabajadora Sociales.

En el informe escrito de visita domiciliara la Trabajadora Social debe
indicar si la beca es meritoria 0 no de acuerdo a la investigacion de
campo, en base a ésta emitir un diagnostico en forma clara y concreta y asi

recomendar en que programa de beca se debe ubicar al estudiante.

La Trabajadora Social encargada de la Unidad Académica debe revisar el
informe de visita domiciliara con diagnostico y recomendacion, archivarlo
en el expediente con las siguientes anotaciones, fecha y el nombre de la

Trabajadora Social que efectud la visita domiciliara.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica

Titulo del Procedimiento: Visita domiciliaria a estudiante becado(seguido del
procedimiento de adjudicacion de becas)

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas:

Inicia: Comisién de Adjudicacion dée

Becas

Termina: Secretaria recepcionista

Unidad

Puesto
Responsable

Paso Actividad

No.

Seccioén

Socioecondmica

Secretaria
Comision

Recibe bolsas de becas no reembolsables y
préstamos estudiantiles ya adjudicadas y
ordena por facultades y programas de beca
1 |y entrega bolsas clasificadas y acuerdos de
adjudicacion a cada Trabajadora Social
segun las Unidades Académicas respectivas
gue tiene asignada.

Jefe de Seccion
Socioeconémica

Convoca a Trabajadoras Sociales con las
fichas de  estudiantes becados de las
Unidades Académicas asignadas
clasificados por region y se procede agrupar
las fichas socioecondmicas (anexo Al, A2)
de todas las profesionales. En reunion de
trabajo de equipo se distribuye las visitas
domiciliarias; por zonas de la capital vy
municipios del departamento de Guatemala
y por departamentos. Se regionalizan y se
procede a la calendarizacion del trabajo de
campo para el uso del vehiculo

Trabajadora
Social

Agrupa las fichas socioeconomica que le
asignaron para visitas domiciliarias y ordena
para realizar su trabajo de campo

De acuerdo a programacion

Jefatura de la
Seccion
Socioecon6mica

Entrega programaciébn a secretaria
recepcionista para que contacte con el
Depto. de Transporte la asignacién de
pilotos de acuerdo a calendarizacion
realizada y elabora nombramientos a cada
Trabajadora Social y pilotos

Secretaria
Recepcionista

Entrega nombramientos a Trabajadoras
5 |Sociales segun programacion e indica quién
es el piloto asignado

Trabajadora
Social

Realiza calculo de kilometraje y viaticos,
6 |entrega a secretaria recepcionista para que
realice solicitud de viaticos
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Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Visita domiciliaria a estudiante becado (seguido del

procedimiento de adjudicacién de becas). Hoja 2 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Con el célculo respectivo requiere en
Seccion Secretaria " Tesoreria el formulario de solicitud de
Socioeconémica Recepcionista viaticos para la Trabajadora Social y piloto.
. Auxiliar de Entrega formularios de solicitud de viaticos.
Tesoreria . 8
Tesoreria
. Recibe formulario, lo llena, obtiene firmas
. Secretaria . .
Seccion S respectivas y entrega junto con
. L Recepcionista 9 . .
Socioeconémica nombramientos a Tesoreria.
o Recibe solicitud de viaticos junto con
Auxiliar de ) .
: 10 |nombramiento, revisay traslada a tesorera.
Tesoreria
Recibe el formulario, lo revisa y elabora el
T 11 cheque viaticos, entrega a Jefe de BEU o
esorera en su defecto el Subjefe, para firma.
Tesoreria : : : :
Jefatura/Sub- Recibe expediente y cheque, revisa, firmay
Jefatura BEU 12 |traslada debidamente firmados
Recibe expediente y cheque firmado y
T 13 entrega a Trabajadora Social y piloto
esorera
Recibe cheque de viaticos y acuerda visita
Seccion Trabajadora 14 de campo.
Socioeconomica Social y piloto
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Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Visita domiciliaria a estudiante becado (seguido del

procedimiento de adjudicacion de becas). Hoja 3 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se ubica en la residencia del grupo
familiar del estudiante y procede a
entrevistar al padre de familia o quien se
encuentre del grupo familiar, observa la
vivienda y explica sobre el programa de
15 |beca que tiene el estudiante y brinda
. asesoria si el caso lo requiere. Analiza y
Trabajadora . : - ) L
i evalla la situacién socioecon6mica Yy
Social . . L
elabora informe socioeconémico (anexo
Seccion F11) y lo entrega a la Trabajadora Social
Socioeconémica encargada de la Unidad Académica,
presenta informe de comision a la
Jefatura.
Entrega a secretaria recepcionista
Jefatura Seccién 16 informes de comisién para que realice la
Socioeconémica liquidacién de viaticos
Solicita en Tesoreria el formulario de
. liquidacion de viaticos para la Trabajadora
Secretaria . .
o 17 |Social y Piloto.
Recepcionista
Entrega facturas de gasolina a secretaria
Depto. de recepcionista.
Transporte Piloto 18
Con informe de comision de Trabajadora
Social y facturas de combustible realiza
Seccion . liquidacion de viaticos de piloto, solicita
. L Secretaria ) . T
Socioecon6mica 19 |[firmas respectivas y entrega liquidacion a

Recepcionista

Auxiliar de Tesoreria y se anota.
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vidticos y acuerda

Pagina 1 de 2
. Jefe Seccion . . Secretaria Auxiliar de
Secretaria lll : . Trabajadora Social - . Tesorera
Socioeconomica Recepcionista Tesoreria
INICIO
Recibe bolsa de Convocaa )
becas adjudicadas, trabajadoras sociales y Agrupa !lchas
clasifica y entrega a entr?ga fichas por socioeconomicas y
Trabajadoras w | regiony distribuye ordena para realizar su
. N P visitas dc trabajo de campo de
Sociales sggun Realizan acuerdo a
distribucion calendarizacion de programacion
respectiva trabajo de campo
Entrega
programacion para
contactar a Depto.
De Transportes para
asignacion de
pilotos, elabora
nombramientos.
Entrega Realiza calculo de Requiere a Tesoreria
nombramientos a kilometraje y vidticos, Formulario de Entrega formulario
T a Social e > R entrega apara P viaticos para de Solicitud de
mqlca quienesel realizar solicitud de Trabajadpra Social y Vidticos
piloto asignado viaticos Piloto
Recibe formulario, lo
llena, obtiene firmas
y entrega con
nombramientos a
Tesoreria
Recibe solicitud de "
9 Recibe formulario,
viaticos con .
o | revisay elabora
no o P’| cheque de viaticos,
revisa y traslada a
traslada para firma
Tesorera
]
Recibe expediente y
Recibe expediente y cheque firmado y
cheque, revisay entrega a
firma Trabajadora Social y
Piloto
Recibe cheque de

visita de campo.

90




Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Visita Domiciliaria

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

Pagina 2 de 2

. Jefe . .
Trabajadora . Secretaria Auxiliar de .
i Seccibén P . Piloto
Social . P Recepcionista Tesoreria
Socioeconomica
Analiza y evallia
situacion
socioeconémica con
L Entrega a .
famlllgres, elabora Secretaria informe Sollcnala '
informe de comisién para Tesoreria Entrega formulario
socioecondmico y ue realicepla » formulario para —} de liquidacion de
entrega a encargada I? Lidacion de liquidacion de viaticos
de Unidad quica viaticos.
-~ viaticos
Académica y el
informe de Comisién |
entrega Jefatura l
Solicita Facturas Entrega facturas

de combustible a § de combustible
piloto para liquidacion
\ 4
Con |nfoln’ne de Recibe liquidacion
comision y de viaticos
factuales de " y
y realiza
combustible —
A procedimiento
realiza liquidacién .
o respectivo
de viaticos
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VI.

Glosario de Términos

. Becado: Estudiantes universitarios guatemaltecos de escasos recursos

econdémicos y buen rendimiento académico inscritos en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, que gozan de un subsidio econémico para que
puedan cursar sus estudios de pregrado en cualquiera de las Unidades

Académicas.

. Beca No reembolsable: Que no tiene caracter reembolsable y que se le

adjudicara al estudiante que lo solicite, como estimulo a la excelencia
académica y no sélo a los que han obtenido previamente la beca préstamo.
Es un subsidio mensual que otorga la Universidad de San Carlos a los
estudiantes becados para que realicen sus estudios y tiene caracter no

reintegrable.

. Beca —-Préstamo (Préstamo Estudiantil): Tiene caracter reembolsable,

por lo que el estudiante que goce de esta prestacion esta obligado a

reintegrar el valor percibido.

. Comisién de Becas: Integrada por un representante de cada una de las

siguientes dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala:
Division de Bienestar Estudiantil Universitario, Seccion Socioeconomica,
Departamento de Presupuesto, Departamento de Caja, Programa de
Centros Regionales y un representante estudiantil ante el Consejo Superior

Universitario. A propuesta del sector estudiantil nombrados por el Rector.

. EPS: Ejercicio Profesional Supervisado es una practica que realiza el

estudiante posterior al cierre de pensum y antes de realizar su examen de

graduacion.
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6. Evaluacion Socioecondmica: Criterio técnico que realiza el/la profesional
de Trabajo Social sobre la situacibn econdmica familiar del solicitante de
beca

7. Exoneracion de Pago de matricula: Es la rebaja anual de Q.45.00 del

pago de matricula universitaria a la que tiene derecho el estudiante becado.

8. Fiador: Persona que responde de la deuda de otra.

9. Media: Unidad de medida que se determina en cada unidad académica, es

decir promedio académico.

10.Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un
fin determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacién. Regla
de conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos en una
organizacién, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de

sanciones para quienes no la observen.

11.Reglamento de Becas: Documento legal que regula el procedimiento de
Becas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Aprobado por el
Consejo Superior Universitario, segun Punto SEXTO del Acta No. 44-92 de
fecha 09 de noviembre de 1994.

12.Seccion de Cobros: Esla Unidad de la Direccion General Financiera,
encargada de la realizacion del proceso administrativo, para la recuperacion
de los saldos que conforman la cuenta deudores en general y saldos

pendientes a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

13.Seccion Socioeconémica: Unidad que depende la Divisién de Bienestar

Estudiantil Universitario, encargada del estudio e investigacion de la
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VII.

situacion socioecondémica del estudiante universitario de escasos recursos y
alto rendimiento académico, con el fin de colaborar en la resolucion de sus
problemas. Apoyandolo con beca reembolsable, beca no reembolsable,
exoneraciones, financiamiento para el Ejercicio Profesional supervisado o

Tesis de Graduacion.

14.Tesis: Es una investigacion que realiza el estudiante universitario de un

tema acorde a su carrera previo a su examen de graduacion.

15.Trabajador (a) Social: Profesional que tiene la capacidad de investigar,
analizar y evaluar la situacion socio familiar del estudiante becado, ademas
le brinda asesoria y acompafiamiento durante su permanencia en el

programa de beca.

16.Visita domiciliaria: Es una técnica propia de la carrera de Trabajo Social
gue sirve de instrumento para verificar la informacién proporcionada por el
solicitante de beca y tiene como objetivo medir la situacion econdémica

familiar del estudiante, la vivienda y otros.

ANEXOS

A continuacion se detalla el listado de los documentos impresos que se
utilizan en los tres procedimientos:

a) Ficha socioecondmica (Al, A2, A3)

b) Contrasefa ( B4)

c) Contratos (Préstamo Estudiantil C5, C6, C7, Beca no reembolsable C8)
d) Formulario Control de rendimiento académico y seguimiento de caso (D9)
e) Carné (E10)

f) Informe de visita domiciliaria (F11)
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4.1 PROCEDIMIENTO
EXAMEN MULTIFASICO DE SALUD
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I. INTRODUCCION

El presente tiene como finalidad servir como documento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al efectuar una descripcion del procedimiento de
Examen Multifasico de Salud que la Unidad de Salud de la Divisiéon de
Bienestar Estudiantil, realiza a los estudiantes de primer ingreso y algunos de
egreso de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El objetivo del procedimiento es clarificar y describir de forma ordenada y
detallada los diferentes procesos implicados para facilitar y agilizar las
actividades que intervienen en el mismo y asi mejorar el desempefio de
quienes las realizan, minimizando al maximo los errores que se pudieran

producir sin el soporte de dicho documento.

Este procedimiento fue elaborado y estructurado de forma técnica y efectiva
estableciendo objetivos, normas, disposiciones legales, con la informacion
clara de puestos y responsabilidades del personal que intervienen en dicho
proceso.

II. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

A) ldentificar la responsabilidad de quienes intervienen en la evaluacion de la

Salud del Estudiante Universitario de primer ingreso.

B) Proporcionar los lineamientos a seguir para prevenir, detectar y recuperar la

salud del estudiante universitario
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[ll. NORMAS ESPECIFICAS

A) Todo estudiante de primer ingreso debe estar debidamente inscrito en la
Universidad de San Carlos de Guatemala para asignarse el Examen
Multifasico de Salud.

B) El Examen Multifisico de Salud se debe realizar a estudiantes de primer
ingreso y algunos grupos especiales de egreso que lo solicitan.

C) El estudiante de primer ingreso debe poseer su Tarjeta de Salud como

requisito para su reinscripcion.

D) La Unidad de Salud es la responsable de establecer los mecanismos de
aviso y de la programacion de los Examenes de Salud que deben
realizarse al estudiante de primer ingreso.

E) El Departamento de Registro y Estadistica es el encargado de dar aviso al
estudiante de primer ingreso sobre el Examen de Salud durante el proceso
de inscripcion.

F) El Examen Multifasico de Salud se realiza durante el primer trimestre del
afio en curso sin costo alguno.

G) ElI Examen Multifasico de Salud se asigna al estudiante de primer ingreso
en forma aleatoria segun numero de carné, al otro grupo se le asignara el
Examen de Salud o Autoevaluacion.

H) ElI Examen Multifasico de Salud se considera extemporaneo a partir del
mes de Abril de cada afio, fecha en la que el estudiante debe cancelar un
costo determinado para poder asignarse dicho examen.

[) El valor del Examen Multifasico debe cancelarse en Tesoreria de Bienestar
Estudiantil, para tener derecho a realizar el mismo.

J) El estudiante debe entregar el recibo de pago a la recepcionista para que le
asigne la fecha del examen.

K) El estudiante debe presentarse el dia del Examen Multifasico de Salud con
su carné y las muestras de laboratorio completas.

L) Se atenderd a un numero maximo de 25 estudiantes que asistan al

Examen de Salud Multifasico.
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M) El estudiante debe completar el cuestionario Multifasico al momento de
asignarse la fecha para realizar el Examen Multifasico de Salud.

N) El estudiante sera atendido segun el orden establecido: de forma correlativa
y por cuatro rotaciones de acuerdo a un color diferente en grupos de cinco
estudiantes, los cuales determinan el area de la Unidad de Salud que

atendera al estudiante.

IV. DISPOSICIONES LEGALES

a) Segun Acta No. 16-75. Inciso 4.4.7. del Proyecto del Departamento de
Bienestar Universitario. Articulo 9. El cual dice: En el campo de servicio
y durante la atencién a estudiantes, realizara entre otras, las siguientes
actividades: 9.1. Efectuar examenes clinicos, de gabinete y de laboratorio

a estudiantes de primer ingreso.

b) Reglamento de Administraciéon Estudiantil de la Universidad de San
Carlos. Capitulo 1V. Requisitos de Inscripcion para estudiantes de
Reingreso.

Arto. 18, inciso 18.5: El estudiante de reingreso para su inscripcion debe
presentar al departamento Constancia de Examen de Salud, extendida
por la Unidad de Salud de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario. Este requisito sera exigido unicamente a las personas que
ingresaron a la universidad el afio inmediato anterior al que efectdan su

reinscripcion.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud

Hoja No. 1de 4

No. de Formas: 4

Inicia;: Estudiante

Termina: Secretaria ll

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de Salud

Estudiante

Solicita  informacion  sobre  examen
Multifasico de salud a recepcionista. Lo
traslada a tesoreria de Bienestar Estudiantil
a realizar el pago del examen de Salud (a
partir del mes de abril del afio en curso)

Recepcionista

Verifica datos del estudiante con el carnet
y/o recibo de pago cancelado (anexo ).
Entrega  cuestionario  Multifasico  al
estudiante y da instrucciones de llenado
de cuestionario Multifasico de Salud.

Recepcionista

Recibe del estudiante el cuestionario
Multifasico de Salud con la informacion
solicitada.

Asigna fecha, hora de la cita en control
interno y entrega al estudiante hoja de cita
con instrucciones de laboratorio (anexo II),
y recipiente para muestra.

Estudiante

Asiste al examen Multifasico de salud, con
carné, hoja de la cita (anexo Il) y muestras
de laboratorio.

Recepcionista

Solicita al estudiante carnet estudiantil
vigente. Localiza el expediente. Le asigna
un numero clasificado por colores segun
rotacion establecida que indica a que area
debe asistir. (anexo Il)

Lo refiere al area de Laboratorio (clinica 16)
con cuestionario Multifasico de salud y
muestras.
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Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud. Hoja 2 de 4
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora tarjeta de salud con datos
generales del estudiante: No. Carnet,

Unidad de Salud

Recepcionista

nombre, sexo, ingreso o egreso.

Imprime tarjetas de salud, sella y obtiene
firma del jefe de Unidad de Salud.

Realiza constancias de asistencia a los
estudiantes que lo solicitan.

Docente Titular de
Laboratorio y
Estudiantes
practicantes

Recibe hoja de cita, muestras de heces y
orina y refiere al estudiante a la clinica 8
para extraccion de la muestra de sangre
para su posterior analisis

la clinica de

Refiere al estudiante a

audiometria

Erjfermera | del
Area Médica

Recibe cuestionario Multifasico, toma el
peso y estatura. Mide presion arterial y
pulso. Efectia audiometria.

Anota diagnéstico en el cuestionario
Multifasico, entrega el cuestionario al
estudiante y lo refiere al area asignada
segun rotacion establecida.

Doqente Titular del
Area Médica

Recibe cuestionario Multifasico. Realiza
medicién del indice de condicién fisica a
través de la grada de Harvard modificada.

Explica al estudiante resultados de los
examenes efectuados, proporciona al
estudiante indicaciones terapéuticas segun
anormalidades encontradas en la
evaluacion médica, anota diagnostico en
cuestionario y lo refiere a nutricion

EPS de Nutricién

10

Recibe cuestionario Multifasico. Realiza
medicion de tejido celular subcutaneo,
indice de masa corporal, y circunferencia
abdominal.

Anota resultados en cuestionario y refiere
al estudiante al &rea asignada
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Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud. Hoja3de 4
Unidad Puesto Paso o
Responsable | No. Actividad
Recibe al estudiante el cuestionario

Unidad de Salud

Docente Titular del
Area Psicoldgica
y estudiantes
practicantes de
Psicologia

11

Multifasico segun orden correlativo. Revisa
el cuestionario Médico Psicoldgico y realiza
la entrevista Psicologica al estudiante en
clinica individual: Realiza entrevista sobre el
area laboral, social, académica, familiar,
sexual, de pareja y de tiempo libre.

Segun  diagnéstico  proporciona  las
recomendaciones terapéuticas, servicios y
programas de atencién. Anota diagnostico
en la entrevista. Refiere al estudiante a la
siguiente Area asignada segun rotacion

Unidad de Salud

Docente Titular
del Area
Odontologica
y Epesista

12

Recepcion de entrevista Multifasico en
orden correlativo.
Ingreso de estudiante a la clinica.

13

Ejecucion de examen clinico visual.
Determina  patologias de estructuras
dentarias, encias, mucosa oral y region
perioral. Anota en ficha clinica el
diagnéstico da plan educativo. Entrega
cuestionario  Multifasico de salud al
estudiante y

Lo refiere al area correspondiente segun
rotacion

Doqente Titular del
Area Médica

14

Imparte platica sobre estilos de vida
saludable, a todos los estudiantes de los
asistentes al examen Multifasico. Explica
resultados de laboratorio y recetas
respectivas. Refiere a Estudiante a
Recepcion con su cuestionario Multifasico y
hojas de resultados para entrega de tarjeta
de Salud

Estudiante

15

Entrega Cuestionario Multifasico a
recepcionista. Recibe su tarjeta de salud y
carné
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Universitario.

Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud. Hoja 4 de 4
_ Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
o Entrega a Area de Laboratorio examenes
Recepcionista 16 \Multifasico  para  codificacion  de
resultados diagndsticos.
Docente Titular 17 [Traslada Entrevistas multifasicas a
de Laboratorio digitadora.
Unidad de Salud Recibe Entrevistas Multifasicas. Revisa e
o ingresa  digitalmente los datos del
Digitadora 18 |estudiante.
Entrega Expedientes a Secretaria de
archivo.
. Recibe  Entrevistas  Multifasico las
Secretaria ll 19

organiza en orden numérico segun
numero de carné y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad: Unidad de Salud
Procedimiento: Examen Multifasico de Salud

Péagina 1

Estudiante

Recepcionista

Tesorero

Jefe U.S.

Area de
Laboratorio

Audiometria

Inicio

Solicita
informaciéon a
recepcionista

sobre examen de
salud

Le informa sobre
el examen
Multifasico y lo
b
traslada a
Tesoreria a

realizar pago
]

v

Realiza pago,

recibe recibo y
entrega a
recepcionista.

Recibe pago
de Examen
Multifasico y
entrega recibo
de pago

Recibe
cuestionario
multifasico y lo
llena

-t
Verifica recibo
cancelado y
- entrega
cuestionario
multifasico

——

Recibe

l—-» multifasico, asigna

cuestionario

fecha y hora de
cita

v

Recibe hoja de
cita, con
instrucciones para

multifasico y
recipiente para
muestra

examen de Salud == Localiza entrevista

Dia programado
de examen de
Salud, recibe hoja
de cita, carnet.

le asigna un

numero y lo refiere
a Area de

Laboratorio

v

Elabora Tarjeta de
Salud, sellay

obtiene firma de
jefe U.S.

Salud para
- .

Recibe
Tarjetas de

selloy firma.
Entrega a
recepcionista

v

Elabora
constancias y
archiva
temporalmente

Recibe hoja de
cita, cuestionario
de Salud,
muestras, y
cuestionario de
Salud del
estudiante y lo
refiere a
Audiometria

r Cuestionario de
Salud del

Recibe

estudiante

Y

Toma Estatura
peso, presion
arteria y pulso.
Efectia
audiomentria

L]

Anota diagndstico
en cuestionario
multifasico, lo

entrega al
estudiante y lo
refiere al area

asignada

N
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad: Unidad de Salud
Procedimiento: Examen Multifasico de Salud

Péagina 2

ofrece servicios de
U:s:

L]

Anota diagnéstico
clinico en
cuestionaio, le

cuestionario y lo
refiere a siguente
area Asignada

entrega el =

del estudiante y
ejecucion de
examen clinico
visual y deteccion
de patologias
dentarias

v

Anota diagnéstico
en ficha clinica, da
plan educativo.
Entrega
cuestionario y
refiere al Area
Médica

. Docente Titular | Docente Titular .
Docente Titular L, P - Docente Titular
< - EPS de Nutricion Area de Area de p -
Area Médica ) g . Area Médica
Psicologia Odontologia
Recibe
cuestionario
multifasico
Realiza Medicién
de Indice de
condicion fisica
Grada de Harvard
v Recibe
cuestionario
Explica resultados Multifasico,
; Realiza Medicién
a estudiante, -
anota diagnositico —-> deST(te)uto ’Celular
> ubcutaneo,
y I,\(i 'e.f"?fe a Indice de Masa
utricion
corporal y
Circunferencia Recibe al
Abdominal estudiante
> cuestionario —
multifasica Recepcion de
> Entrevista
Anota resgltadqs * Multifasica en
en el cuestionario, Realiza entrevista Orden establecid
lo entrega al B en establecido
; = Psicélogica.
estudiante y los - *
N $ Proporciona
refiere al Area daci
Asignada. recmen ,QC'OHES Ingreso a la clinica
terapeuticas y

Imparte Platica
sobre estilos de
Vida Saludables a
estudiantes

Y

Explica resultados
de laboratorio y
recetas

v

Refiere al
estudiante con
cuestionario
multifasico y
hojas de
resultados

Y

\J
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad: Unidad de Salud

Procedimiento: Examen Multifasico de Salud

Pagina 3

Docente Titular

Secretaria |l o de

digitalmente datos
del estudiante y
traslada a
secretaria Il

-

Recepcionista ; Operadora .
P de Laboratorio P Archivo
Recibe del
estudiante

cuestionario
multifasico
Entrega a
Estudiante tarjeta
de Salud y Carnet
\ 4
Entrega a Area de Codifica en
Laboratorio . Cuestionarios de
Cuestionarios de Salud Resultados
Salud diagnésticos
Recibe
Traslada a cuestionarios y los
Operadora revisa
Ingresa Recibe

cuestionarios de
salud y archiva
segun nimero de
carnet.

Fin del proceso
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
UNIDAD DE SALUD

4.2 PROCEDIMIENTO
AUTOEVALUACION O EXAMEN DE SALUD
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I. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

a) Agilizar y facilitar la actividad de Autoevaluacion o Examen de salud que se

realiza a estudiantes de primer ingreso de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

b)

Contribuir a promover la Salud integral del estudiante universitario a traves

de la promocién, deteccion y recuperacion de la salud.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

. NORMAS ESPECIFICAS

La Unidad de Salud es la responsable de establecer los mecanismos de aviso, de
la programacion de los Examenes de alud que deben realizarse al estudiante de
primer ingreso.

El Departamento de Registro y Estadistica es el encargado de dar aviso al
estudiante de primer ingreso sobre el examen de salud durante el proceso de
inscripcion.

Todo estudiante de primer ingreso debe estar debidamente inscrito en la
Universidad de San Carlos de Guatemala para asignarse el Examen de
Salud o Autoevaluacion.

El estudiante de primer ingreso debe poseer su Tarjeta de Salud como
requisito para su reinscripcion.

El Examen de Salud o Autoevaluacion se considera extemporaneo a
estudiantes de primer ingreso y algunos grupos especiales de egreso que lo
solicitan.

El Examen de Salud Autoevaluacion se realiza a estudiantes de primer
ingreso y algunos grupos especiales de egreso que lo solicitan.

El Examen de Salud o Autoevaluacion se considera extemporaneo a partir
del mes de Abril de cada afio, fecha en la que el estudiante debe cancelar
un costo determinado para poder asignarse dicho examen.

El Estudiante debe cancelar el valor del examen de Salud Autoevaluacion
en Tesoreria de Bienestar estudiantil, para tener derecho a realizar el

mismo.
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)

K)

Cuando el Examen de Salud Autoevaluacion se realiza en la Unidad de
Salud el estudiante debe entregar el recibo de pago a la recepcionista para
gue le asigne la fecha del examen.

Cuando el Examen de Salud o Autoevaluacion se realiza en los Auditériums
de la Universidad de San Carlos la recepcionista recoge el recibo de pago
en el lugar asignado.

Cuando el Examen de Salud o Autoevaluacién se realiza en los Centros
Regionales los Docentes en comision recogen copia del recibo de pago en
el Centro Regional asignado.

El Examen de Salud o Autoevaluacion se asigna al estudiante de forma
aleatoria segun numero de carné, excepto si se realiza por Facultades o
Centros Regionales. El grupo restante realizara el Examen Multifasico de
Salud.

m) La Unidad de Salud determina la modalidad del Examen de Salud

p)

Q)

Autoevaluacion: 1) Grupos menores de 10, 2) Grupos menores de 50, 3)
Grupos mayores de 50 y 4) Grupos en Centros Regionales.

El examen de Salud Autoevaluacion se realiza en la Division de Bienestar
Estudiantil si son grupos menores de 50, si son grupos mayores de 50 se
llevara a cabo en los Auditériums asignados de la Universidad de San
Carlos o en los Centros Regionales de Guatemala.

Se aplica la modalidad escrita (Folleto de lectura sobre el examen de salud
y hoja de respuestas) cuando los grupos de estudiantes universitarios que
asisten al Examen de Salud o Autoevaluacion sean menores de 11.

Si el Examen de Salud o Autoevaluacion se realiza en la Unidad de Salud,
el estudiante debe recoger su tarjeta de salud al final del examen.

Si el examen de salud o Autoevaluacion se realiza en los auditoriums de la
Universidad de San Carlos la recepcionista entregara a los estudiantes su
tarjeta de salud en el auditérium asignado.

El Jefe de la Unidad de Salud nombra a los docentes titulares que

realizaran el examen de salud en los Centros Regionales.
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s) La recepcionista de la Unidad de Salud debe acordar con el coordinador del
Centro Regional la fecha para la entrega de las tarjetas de salud de los

estudiantes que realizaron el Examen de Salud Autoevaluacion.

IV. DISPOSICIONES LEGALES

a) Segun Acta No. 16-75. Inciso 4.4.7. Del Proyecto del Departamento de
Bienestar Universitario. Articulo 9. El cual dice: En el campo de servicio y
durante la atencion a estudiantes, realizard entre otras, las siguientes
actividades: 9.1. Efectuar examenes clinicos, de gabinete y de laboratorio a

los estudiantes de primer ingreso.

b) Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Capitulo IV. Requisitos de Inscripciobn para
estudiantes de Reingreso. Arto. 18, inciso 18.5 el cual refiere que: El
estudiante de reingreso para su inscripcion debe presentar al departamento
Constancia de examen de salud, extendida por la Unidad de Salud de la
Division de Bienestar Estudiantil Universitario. Este requisito sera exigido
Unicamente a las personas que ingresaron a la universidad el afio inmediato

anterior al que efectlan su reinscripcion.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Autoevaluacién Examen de Salud

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria ll o de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de Salud

Recepcionista

1

Da informacién a estudiante, Coordinador
Estudianti o Coordinador de Centro
Regional para el examen de
Autoevaluacion.

Indica la forma de pago para cancelar el
Examen de Salud.

Recibe y verifica datos del recibo del pago
realizado por el estudiante si es a partir del
mes de abril o extemporaneo.

Asigna fecha, hora y lugar del examen de
autoevaluacion y lo anota en el registro de
control interno.

Entrega hoja de cita al estudiante con fecha
y hora asignada para el dia del Examen de
Salud, la cual debera presentar el dia
programado junto con el carnet estudiantil
y boligrafo.

El dia programado del examen de salud
solicita al estudiante carnet estudiantil y
hoja de cita.

Informa a Docentes lugar programado para
Examen de Salud o Autoevaluacion

Elabora tarjeta de salud para lo cual Ingresa
digitalmente  informacién  general  del
estudiante: No. Carnet, nombre, sexo,
ingreso o egreso.

Imprime tarjetas de salud, sella y obtiene
firma del jefe de Unidad de Salud.
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Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Autoevaluacion Examen de Salud Hoja 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Instalan equipo. Entregan a cada
estudiante cuestionario de salud.
6 |Dan instruccionesy realizan junto con los
estudiantes el llenado del cuestionario.
7 Imparten platica de Autoevaluacion: 1)
Docent Introductoria, 2) Odontoldgica, 3)
Unidad de Salud T'tolce eg Laboratorio, 4) Psicoldgica, 5) Médicay 6)
Auditorium de o(ljgni:j‘g iz Educacion Sexual.
Facultades USAC gia,
; Laboratorio,
o Centro Regional Psicologia y 8 |Resuelve dudas y da a conocer los
Medicina servicios que ofrece cada area.
Recogen cuestionarios de salud, guardan
9 equipo, y entregan cuestionarios a
recepcionista.
10 |Proporciona a cada estudiante carnet y
o tarjeta de Salud.
Recepcionista
Traslada cuestionarios de salud a
11 |digitadora.
12 |Recibe cuestionarios de Autoevaluacion.
Unidad de Salud Verifica que los c_uestlonarlgs estén
completos y los selecciona por género.
Ingresa digitalmente registro de datos: no.
Digitadora 13 |De carné, nombre, (confirma que los dos
primeros datos del cuestionario coincidan
con el registro de datos), fecha, resultados
escritos en la boleta y datos y traslada a
secretaria Il.
Recibe cuestionarios de salud, los ordena
Secretaria Il 14 |segun numero de carnet y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad: Unidad de Salud
Procedimiento: Examen de Salud o Autoevaluacion

- . Docentes Secretaria ll o de
Recepcionista Estudiantes - Operadora .
Titulares Archivo
Informa a
Estudiante,
Coordinador
estudiantil o
Cordinador Centro
R. sobre
Autoevaluacion
¢ Se trasladan a
Indica Forma de r=t=f salén asignado
pago para
autoevaluacion
¢ Y
Entregan a
Recibe y verifica estudiantes
datos del cuestionarios de
estudiante con salud y dan
recibo de pago instrucciones para
llenarlo quien lo
completa y
entrega.
Asigna fecha, hora Estudiante v
y dia de asiste el dia Imparten platica
Autoevaluacidn y de Salud:
. programado del . :
entrega hoja de examen de introductoria,
cita al estudiante & (| __ " y entrega | odontolégica,
informa al docente hoja de cita y psicoldgica y
lugar asignado carnet a médica
para i
Autoevaluacion recepcionista Y
Resuelven dudas
y dan a conocer
servicios de la
u.s.
Recibe
A J cuestionarios de
Solicitan a P~ Saludy verifica
estudiantes datos
cuestionarios de
Salud y trasladan
Recibe a recepcionista
cuestionarios de Ingresa
S_alud. elabora digitalmente datos
tarjetas de salud, |-} generales del
obtiene firma y estudiante y
entrega a respuestas del
estudiantes cuestionario de
salud Ordena segun
—=- numero de carnet
v ¢ y archiva
Traslada [raslada
cuestionarios a cuestionarios de |_J Y
operadora salud a secretaria
"
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