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ACUERDO DIGA 47-2024

El Director General de Administracién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el Inciso b) del Artleulo 11 del Estatuto de la
Universidad de San Carlas de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que la Division de Desarrollo Organizacional es la dependencia especializada de la Direccidn
General de Administracién encargada de realizar estudios, investigaciones e intervenciones en el
dambito de Desarrollo Organizacional y proporcionar asesoria técnica, apoyo y acompafiamiento a
las unidades académicas y adminisirativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en las
Areas de Estudios de Organizacidn, Sistemas y Procesos, Fortalecimiento del Talento Humana y
Gestién Estratégica del Cambio; asi mismo es la Dependencia encargada de brindar asesoria
técnica, facilitacién y acompafiamiento en la elaboracion y actualizacion de Manuales
Administrativos de las Unidades Académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con instructivos actualizados, que orienten al personal designado de las
unidades académicas y administrativas de la Universidad en la elaboracidn o actualizacién de los
Manuales Administrativas.

POR TANTO:

Con base al precepto legal citado, los considerandos y lo establecido en el Inciso b) del Articulo
11 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar la Actualizacién del Instructivo para la Elabovacidn o Actualizacidn de los
Manuales de Organizacion de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, de acuerdo al documento anexo. SEGUNDQ: Aprobar la Actualizacion del
Instructivo para la Elaboracién o Actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos de las
Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de acuerdo
al documento anexo. TERCERO: Encargar a la Divisién de Desarrollo Organizacional, revisar

Direccién General de Administracidn
Cludad Universitaria, 3er, nivel, edifico DIGA, zona 12
Tel. 2418 7800/2443 9601/24187834
usac.diga@gmail.com
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periddicamente dichas Instructivas y mantenerios actualizados. CUARTOS: La Actualizacién del
Instructivo para la Elaboracién o Actualizacidn de los Manuales de Organizacion y la Actualizacion
del Instructivo para la Elaboracion o Actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos de
las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, entran

en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE: Dado en la ciudad de
Guatemala, el 12 de junio de 2024.

“ID Y ENSENAD A TO.

Direccidn General de Administracién
Ciudad Universitaria, 3er. nivel, edificio DIGA, zona 12
Tol, 2418 7800/2443 9601/24187834
ussc.diga@gmadl.com
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|. PRESENTACION

La Divisibn de Desarrollo Organizacional, presenta el “Instructivo para Elaborar o
Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala”, con fines didacticos,

como aporte para que las unidades documenten sus procedimientos internos.

El presente instructivo contiene objetivos, presentacion de la informacion, recopilacion de
la informacién, contenido minimo del Manual de Normas y Procedimientos, entrega de la
informacion para revision, validacion de la informacion, aprobacién del Manual, resguardo

y divulgacion, revision y actualizacion y anexos.

“ID Y ENSENAD A TODOS”



. OBJETIVOS

Este instructivo tiene como objetivos, los siguientes:

1. Orientar al personal enlace de las unidades académicas y administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en la elaboracion o actualizacion de
manuales de normas y procedimientos.

2. Facilitar a las unidades académicas y administrativas la recopilacién, revision y
presentacion de la informacion que debe contener el manual de normas y
procedimientos.

3. Orientar a las unidades académicas y administrativas en el tramite para la
aprobacion del manual de normas y procedimientos y su proceso de
actualizacion.



. PRESENTACION DE LA INFORMACION DEL MANUAL

La in

formacion contenida en el Manual debe presentarse de conformidad a las

especificaciones siguientes:

1.
2.

Ejem

1. 7T

A.

CoOw

5.

7.

El manual debe elaborarse en Microsoft Word.
El margen superior, inferior y derecho 2 cm, izquierdo 2.5 cm, para todo el
documento.
Los titulos deben escribirse en letra Arial 14 centrados y subtitulos deben
escribirse en letra Arial 12, todos con mayusculas, con negrilla, tildados y
alineacion a la izquierda.
Numeracion del contenido del documento: titulos principales con nimeros
romanos Yy subtitulos o titulo secundario con numeros ordinales. Contenidos
especificos utilizar literales.
plo:
AUTORIZACION
INDICE
|.  PRESENTACION
I. OBJETIVOS
lll.  DISPOSICIONES LEGALES
IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL
V. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA
ITULO O DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
NORMAS ESPECIFICAS
a.
b.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMULARIOS
VI. ANEXOS

VIl.  GLOSARIO

El contenido del Manual debe escribirse en minuscula, con letra Arial, tamafio
12. En relacion a la elaboracion de la tabla de descripcion del procedimiento,
si el caso lo amerita por ser muy grande la descripcion, puede utilizarse
tamafio 10.

El interlineado debe ser a espacio sencillo en el parrafo, a espacio doble entre
titulos y cambio de péarrafo.

La Descripcién del procedimiento debe elaborarse de la forma siguiente:

a. En tablas de cuatro columnas y las filas que se requiera.



b. Elaborar la (s) tabla (s) necesarias por procedimiento, segun formato
editable el cual lo pueden descargar en la pagina: http://ddo.usac.edu.qgt.

8. La numeracion del documento es al pie de pagina en el margen inferior

derecho iniciando en la presentacion.

IV. RECOPILACION DE LA INFORMACION

Previo a documentar los procedimientos la unidad académica o administrativa se
deben realizar las siguientes acciones:

1.

La unidad académica o administrativa de la Universidad, designara al personal
enlace para que elabore o actualice el Manual de Normas y Procedimientos,
para lo cual contara con la asesoria de un profesional designado por parte de
la Divisién de Desarrollo Organizacional.

Cada unidad académica o administrativa de la Universidad, debe realizar
inventario de los procedimientos que llevan a cabo para desarrollar las
funciones que le fueron encomendadas, para ello hara uso del formulario
respectivo (ver Anexo 1), o descargar en la pagina: http:/ddo.usac.edu.gt.
Nota: No documentar procedimiento por puesto o atribucion.

No deben incluir en el Manual de Normas y Procedimientos, lo que esta
documentado en Sistemas y Procedimientos de observancia general:

Por ejemplo: Sistema Integrado de Compras -SIC-, Sistema Integrado de
Salarios -SIS-, Sistema General de Ingresos -SGl-, Inventarios, Viaticos,
ayudas becarias y econémicas, contratacion bajo renglén presupuestario 029,
entre otros.
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V. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Las unidades académicas y administrativas, para la estructuracion del Manual de
Normas y Procedimientos, en cuanto a su orden y contenido, deben seguir las
instrucciones siguientes:

1.

Caratula: centrar en el margen superior el nombre de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en el centro de la hoja ubicar el escudo oficial de la
Universidad, en la parte inferior del escudo, consignar el titulo. Ejemplo:
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General de
Administracion o Actualizacion del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Direccion General de Administracion. Al final
centrar en el margen inferior, lugar, mes y afio en que se apruebe el
documento. (Anexo 2)

Directorio: se divide en tres apartados, se consignara la informacion vigente
de la forma siguiente:

A. Primer apartado

a. Unidades académicas: anotar el nombre completo y cargo del
Rector, Secretario General, miembros de Junta Directiva o Consejo
Directivo, asi mismo, se incluye el nombre completo del Jefe (a) de
la Divisibn de Desarrollo Organizacional por ser la instancia que
brinda la asesoria técnica. (Anexo 3)

b. Unidades administrativas: anotar el nombre completo y cargo del
Rector, Secretario General, Directores Generales y Jefe de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el manual. Asi mismo, se incluye
el nombre completo del Jefe (a) de la Division de Desarrollo
Organizacional por ser la instancia que brinda la asesoria técnica.
(Anexo 4)

B. Segundo apartado

a. Elaboracién: anotar el nombre completo y cargo de quien (es)
elabor6 (aron) o actualiz6 (aron) el documento de la unidad
académica o administrativa.

b. Asesoria: anotar el nombre completo y cargo del profesional que
asesora por parte de la Division de Desarrollo Organizacional.

C. Tercer apartado:

a. Informacion de la unidad: anotar el nombre de la unidad académica
0 administrativa, ubicacion, teléfono, correo electronico y pagina web.



Autorizacion: en este apartado se incluye la aprobacion para la aplicacion
o uso del Manual de Normas y Procedimientos. En la Universidad se efectia
mediante la emisién de Punto de Acta de Junta Directiva o Consejo Directivo,
en el caso de las unidades académicas; o Acuerdo de Rectoria en el caso
de las unidades administrativas.

Este apartado se conforma por los documentos siguientes:

A. Punto de Acta de Junta Directiva o Consejo Directivo o Acuerdo de
Rectoria.
B. Formulario de Validaciéon de Informacion debidamente autorizado.

Nota: este apartado no lleva numeracion ni numero de pagina y deben dejar
espacio en blanco con el titulo de autorizacion, para incluir copias de los
documentos mencionados anteriormente

indice: listado de las partes del Manual en forma ordenada y clasificada por
namero de pagina (puede elaborarlo en forma automética segun la
herramienta de Microsoft Word).

indice de Siglas y/o acronimos: listado de las siglas y/o acronimos (cuando
aplique).

Ejemplo:

COMEVAL Comision de Evaluacion Docente

CSu Consejo Superior Universitario
DGF Direccidon General Financiera
USAC Universidad de San Carlos de Guatemala

Presentacion: en este apartado la autoridad correspondiente presenta la
elaboracién o actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos, e indica
de manera sintetizada cémo esté estructurado el documento.

Objetivos: es la descripcion en forma clara y concreta del proposito que se
pretende cumplir con los procedimientos descritos en el manual.

Disposiciones legales: en este apartado se menciona el marco legal que
se relaciona con el manual que se esta elaborando, pueden citar Leyes
relacionadas vigentes en el pais, Reglamentos, Normativos, Instructivos,
Sistemas y procedimientos de observancia general de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, que son aplicables a la Unidad y que tienen relacién
con los procedimientos.

En este apartado, incluir autorizaciones de manuales de normas y
procedimientos anteriores cuando corresponda.



9. Normas de aplicacion general: en este apartado se deben incluir las
normas de observancia general para todos los procedimientos. Se redactan
con caracter imperativo.

10. Procedimiento (s) de la unidad académica o administrativa: en este
apartado se debe incluir un listado de los procedimientos que se van a
documentar, ya sean generales o especificos que se llevan a cabo en la
unidad académica o administrativa, el cual debe contener lo siguiente:

A. Titulo o denominacién del procedimiento

Indica el nombre del procedimiento. Es importante que el titulo o
denominacion sea congruente con la descripcion del mismo y que sea breve
y CONCiso.

B. Normas especificas

Son lineamientos que se redactan con caracter imperativo y especificos de
accion que regulan la ejecucién del procedimiento. Son rigidas en su
interpretacion y aplicacion.

C. Descripcion del procedimiento (s)

Este apartado describe las actividades en forma ordenada, cronoldgica y
secuencial de los puestos de trabajo que intervienen en el procedimiento.

Los pasos deben redactarse en forma clara, sencilla, concreta y en tercera
persona.

Nota: Silas actividades son extensas, pueden documentar varios pasos para
gue no pierda su disefo.

Se deben utilizar formatos previamente establecidos. (Anexo 5)

D. Diagramas de flujo

Es la presentacion gréafica que muestra la secuencia en la que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un tramite o gestion administrativa
determinada, indicando los pasos, puestos responsables de su ejecucion y
la accion que corresponda en cada caso. El Diagrama de Flujo, explica a
través de simbolos la secuencia del procedimiento?.

a. Simbologia de diagramas

Los simbolos son una especie de lenguaje convencional con los que
se designan o representan ideas, conceptos, acciones, etc., de alli el

! Guia para Elaborar Manuales Normas y Procedimientos, INAP.



hecho de que exista diversidad de simbologias para representar los
Diagrama de Flujo. Se utiliza la simbologia convencional y fue tomada
de la Norma ANSI para elaborar Diagramas de Flujo Administrativos?,
la que se representa de la siguiente manera:

SIMBOLO DESCRIPCION

Indica el inicio y final del diagrama de flujo.

Representa la realizacion de una actividad
relativa a un procedimiento.

— Conector de Linea: conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben realizar
las distintas actividades, asi como, el paso
de una actividad de un puesto a otro.

Archivo: indica que se guarde un documento
temporal o definitivo.

Decision: indica un punto dentro del
NO Si diagrama de flujo, en donde se debe tomar
i l una decision entre dos o mas opciones.

Alternativa: indica un punto dentro del
diagrama de flujo en que son posibles varias
opciones.

Representa cualquier tipo de documento que
entre, se utilice o salga del procedimiento.

2 Franklin F. Enrique Benjamin, Organizacion de Empresas, Analisis, disefio y estructura. Segunda Edicion. Pag. 194



SIMBOLO DESCRIPCION

Conector interno: representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo, (también se

puede utilizar para enviar al inicio o final del

diagrama, segun sea el caso). Deben ir
identificados con letra mayuscula.

Conector de pagina: representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente, en
la que continla el diagrama de flujo.

Anotacion: se utiliza para colocar el nombre
del puesto que interviene en el
procedimiento, cuando participan otras
unidades y varios puestos.

Secretaria

b. Lineamientos basicos para elaborar diagramas de flujo
Para elaborar los diagramas de flujo se recomienda utilizar el
programa Microsoft Visio, Excel u otras herramientas, siguiendo los
lineamientos basicos que se incluyen (Anexo 6).
E. Formularios
Son todos los documentos que se utilizan dentro de un procedimiento, como
medios de respaldo para autorizar, conservar 0 registrar una accion
determinada.
Todo formulario debe ser identificado:
a. Titulo del Formulario.
b. Siglas de la unidad académica o administrativa.
c. Numero correlativo.

Ejemplo: “Ingreso y egreso de correspondencia” -Form.DDO-001-

La unidad académica o administrativa en este apartado debe incluir los
formularios del procedimiento.



Nota: En el caso de los formularios que contenga informacién especifica de
identificacion de los usuarios o trabajadores se debe incluir el Codigo Unico
de Identificacion (CUI).

Cuando no utilicen formularios en el procedimiento colocar la palabra
NINGUNO o no incluir el apartado.

Cuando un formulario se utilice en varios procedimientos, se debe
colocar en el primer procedimiento y en los siguientes, solo hacer referencia
a la pagina que aparezca.

11. Anexos: en este apartado se incluirdn: documentos (guias o instructivos),
graficas, imagenes y otros que se consideren pertinentes y que son
necesarios para comprender o ampliar cada procedimiento.

12. Glosario: es el conjunto de términos especializados o poco conocidos que
deben incluir en el Manual en orden alfabético.

VI. ENTREGA DE LA INFORMACION PARA REVISION

El Manual de Normas y Procedimientos debe ser entregado en la Division de
Desarrollo Organizacional de la manera siguiente:

1. Por medio de oficio dirigido a la Jefatura de la Division.
2. Modalidad de entrega: ejemplar impreso en anverso y reverso o remitirlo via

correo electrénico en formato Microsoft Word editable a los correos:
ddo@usac.edu.gt o desarrolloorganizacional.usac@gmail.com.

3. En las siguientes revisiones, entregar el documento con las observaciones
incorporadas y adjuntar la version anterior con los cambios sugeridos por el
profesional asignado.

VIl. VALIDACION DE LA INFORMACION Y EMISION DE
DICTAMEN TECNICO

1. Elmanual debe ser revisado por la autoridad competente quien certifica estar
de acuerdo con la informacion que contiene, mediante firma y sello en el
Formato de Validacién de Informacion (Form.DDO-023, DDO-023A o DDO-
023B, Anexo 7), segun corresponda, el cual lo puede descargar de la pagina
http://ddo.usac.edu.qt.

2. La Division de Desarrollo Organizacional procedera a la emision del
Dictamen Técnico correspondiente, dirigido a la autoridad de la dependencia
solicitante, para que continte con el tramite de autorizacion respectiva.

10
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VIIl. APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

En las unidades académicas se realiza por medio de Punto de Acta de la Junta
Directiva o Consejo Directivo y para las unidades administrativas por medio de
Acuerdo de Rectoria, en ambos casos previo dictamen favorable de la Division
de Desarrollo Organizacional.

Corresponde a la Autoridad de cada unidad académica o administrativa solicitar la
autorizacion al 6rgano de direccion correspondiente. Al contar con la autorizacion
debe incorporarse en el apartado de acuerdo a lo que se establece en numeral V,
inciso 3 de este instructivo y entregar a la Division de Desarrollo Organizacional una
copia en version electronica del documento en Microsoft Word y en PDF, la cual
debe ser copia fiel del manual aprobado.

IX. RESGUARDO Y DIVULGACION DEL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Es responsabilidad de la unidad académica o administrativa el resguardo fisico y
digital del Manual aprobado, su divulgacién en los medios de comunicacion
disponibles (pagina web, red interna, entre otros) y con los trabajadores de la
dependencia.

X. REVISION Y ACTUALIZACION
Los manuales de normas y procedimientos son documentos dinamicos que deben
ser revisados y actualizados por la autoridad correspondiente, tomando como base
los lineamientos de la Division de Desarrollo Organizacional.

XI.  ANEXOS

El presente instructivo contiene los anexos siguientes:

=

Inventario de Procedimientos Form. DDO-24

2. Caratula del Manual de Normas y Procedimientos para Unidades Académicas
y Administrativas

3. Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos de Unidades
Académicas

4. Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos de Unidades

Administrativas

Descripcién de Procedimientos

Lineamientos Basicos para Elaborar Diagramas de Flujo

Formato de Validacion de Informacion Form. DDO-23, DDO-23A o DDO-23B

No o

11



Anexo 1
FORMULARIO PARA INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
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Form. DDO-24

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacién sobre
los principales procedimientos que se realizan en cada unidad de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimiento que se
ejecuta en el desempefio de las funciones asignadas a la unidad. Cualquier
informacion adicional que requiera, debera comunicarse a la Division de Desarrollo
Organizacional, en el Edificio de la Direccién General de Administracion, 2do. nivel,
Ciudad Universitaria, zona 12, teléfono 24187910 o a los correos electronicos
ddo@usac.edu.gt y desarrolloorganizacional.usac@gmail.com.

Informacion General

Lugar y fecha:

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacién Especifica

Titulo o Denominacién de los Procedimientos

© © N o g s~ w DB

H
o
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Anexo 2

Caratula del Manual de Normas y Procedimientos para
Unidades Académicas y Administrativas

14



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre de la Unidad Académica o Administrativa
O
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre de la Unidad Académica o Administrativa

Guatemala, mesy afio
(en que se apruebe el documento)

15



Anexo 3
Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos

de Unidades Académicas
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DIRECTORIO

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Rector

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Secretario General

Nombre (s) apellido (s) completo (s)
y cargo
de los miembros de Junta Directiva 0 Consejo Directivo
de la Unidad Académica

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracion o Actualizacion

Nombre (s) apellido (s) completo (s)
y cargo del personal que elabord o actualizd el Manual de
Organizacion

Asesoria
Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Profesional de la Divisién de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad Académica
Direccién
Teléfono
Correo Electrénico
Pagina web

Primer apartado

> Segundo apartado

Tercer apartado

17



Anexo 4
Directorio para Manuales de Normas y Procedimientos

de Unidades Administrativas
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DIRECTORIO

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Rector

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Secretario General

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Docencia
Primer apartado
Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Investigacion

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Extension Universitaria

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General Financiero

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Director General de Administracion

Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Jefe, Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual

Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Nombre (s) y apellido (s) completo (s) j
N

Elaboracion o Actualizacion

Nombre (s) apellido (s) completo (s)
y cargo del personal que elabord o actualizé el Manual de
Organizacién > Segundo apartado

Asesoria
Nombre (s) y apellido (s) completo (s)
Profesional de la Divisién de Desarrollo Organizacional

\
Nombre de la Unidad Académica
Direccién
Teldfono > Tercer apartado
Correo Electronico
Pagina web
_/
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Anexo 5

Descripcion de Procedimientos
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Ejemplo:

Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional

Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de correspondencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: 2

Inicia: Recepcionista

Termina: Recepcionista

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Recepcionista

Recibe solicitud, sella, firma, anotando
hora de recepcion, devolviendo copia a
Mensajero.

Registra solicitud en Form. D.O. 01
“Control de Correspondencia Recibida” -
Ver Anexo 1-, llena con datos de la
solicitud Form. D.O. 03 “Hoja de tramite
interno “-Ver Anexo 2- vy traslada.

Jefe (a)

Recibe expediente, revisa solicitud y
asigna en apartado correspondiente Form.
D.O. 03 “Hoja de tramite interno” al
personal que dara seguimiento e
instrucciones, firma y traslada.

Division de
Desarrollo
Organizacional

Recepcionista

Recibe expediente, revisa marginado

realizado por jefatura, escanea

documentacion de lo que puede suceder:

a. Si amerita asesoria yl/o estudio:
Anota en Form. D.O. 01, el nombre
del Profesional a quién fue
designado el expediente y traslada
fisicamente para firma vy via
electronica (continua en paso 5)

b. No amerita asesoria y/o estudio:
Realiza actividad de acuerdo a
marginado por jefatura, archiva
solicitud y finaliza proceso.

Profesional de
Desarrollo
Organizacional

Recibe expediente y analiza solicitud, la
cual puede ser:
a. Estudios de Organizacion
b. Estudios de Sistemas y Procesos
c. Estudios de Desarrollo de Talento
Humano
d. Estudio de Gestién estratégica
e. Otros
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(Formato paginas siguientes)

Nombre de la Unidad: Divisiéon de Desarrollo

Organizacional

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de correspondencia

Unidad Puesto Pﬁgo Actividad
Realiza estudio, brinda la asesoria, y
Profesional de elabora respuesta correspondiente,
Desarrollo 6 traslada
Organizacional
Division de Recibe respuesta, analiza, da visto
Desarrollo :
N Jefe (a) 7 bueno con firma y sello, traslada
Organizacional
Recibe respuesta con visto bueno,
Recepcionista 8 saca copias, registra, traslada a la

unidad solicitante y archiva.
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Anexo 6
Lineamientos Basicos para Elaborar Diagramas de Flujo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Lineamientos Basicos para Elaborar Diagramas de Flujo
(Elaborado para fines didacticos)

Elaborado Por:
Division de Desarrollo Organizacional

Guatemala, junio de 2024
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|.  INTRODUCCION

Un diagrama representa graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o
fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre
diferentes factores y/o unidades. En su calidad de instrumento administrativo, este
recurso comprende en forma ordenada y detallada las operaciones que efectian los
puestos de trabajo en la consecucién de un objetivo y en cumplimiento de las atribuciones

que le fueron encomendadas.

Los diagramas de flujo representan la forma mas tradicional para especificar los detalles
de un proceso. Se utilizan principalmente en programacion, economia y procesos
industriales; estos diagramas emplean una serie de simbolos con significados
especiales. Asi también son una representacion grafica de la secuencia de pasos
que se realizan en cada uno de los puestos de trabajo de una organizacién con la

finalidad de obtener un cierto resultado.

Tomando en cuenta lo anterior la Division de Desarrollo Organizacional, elaboré el
presente documento, el cual tiene como objetivo primordial proporcionar lineamientos
basicos para elaborar Diagramas de Flujo Administrativos utilizando el Software de

Microsoft Visio.
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ll. VENTAJAS QUE OFRECE LA TECNICA DE DIAGRAMACION?

1. De uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

2. Dedestino: Al personal que intervendra en los procedimientos le permite identificar
y realizar correctamente sus actividades.

3. De aplicacién: Por la sencillez de su representacion facilita la préactica de las
operaciones.

4. De comprensiéon e interpretacion: Puede ser comprendida por todo el personal
de la organizacién o de otras organizaciones.

5. De interaccidn: Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas
u organizaciones.

6. De simbologia: Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados
pueden proponer ajustes o simplificaciones de procedimientos, utilizando los
simbolos correspondientes.

7. De diagramacioén: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas
ni plantillas o recursos especiales de dibujo.

.  DISENO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Para realizar el disefio de los diagramas de los procedimientos de las unidades
académicas o administrativas, se debe considerar lo siguiente:

1. Dimensién: los rectangulos que forman parte de un diagrama deben tener
dimensiones semejantes, cuando se considere pertinente y el procedimiento lo
amerite, se podran alargar consideradamente y de manera vertical. Asi como, el
tamafo del texto se puede adaptar al simbolo y que sea legible.

2. Simbolos* las figuras se utilizan para plasmar el diagrama de flujo de los
procedimientos de las unidades que la conforman; son las de las normas ANSI
(American National Standard Institute) que ha preparado la simbologia para
representar flujos de informacion del procesamiento electrénico de datos y de ella se
han adoptado algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos.

3 Frankiin F. Enrique Benjamin, Organizacion de Empresas, Andlisis, disefio y estructura. Segunda Edicion Pag. 184.
* Frankiin F. Enrique Benjamin, Organizacion de Empresas, Andlisis, disefio y estructura. Segunda Edicion P4g. 212 y 215.
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3. Flechas de conexion: se emplean flechas para conectar un paso con otro. Las
flechas entre el mismo puesto deben ser con trazo fino y cuando sea de un puesto
a otro debe ser trazo grueso. Ejemplo:

D
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IV. ¢COMO CREAR UN DIAGRAMA DE FLUJO?

En el menu Inicio, seleccione Programas, presione la opcion de Microsoft
Visio.

Seleccione categoria Diagrama de Flujo.

Por ultimo, haga clic en Diagrama de flujo de funciones cruzadas.

b Eokien  Wer  Jrests  Fomsto Memamientas  Forms  Veptana  Ayuds
D& B'&AT "y Sl S A &
AN~ s i X a

Heger un tipo de dbujo

Categoria Martdla

] Bae de dotos

(] Dbagranma d bloxguss J
ama de ]

(] Dvagrama 'Web

(] Fersndarios v dhagrwnas

] Irgerveria de procesos

(] ingerwaria skctron

(2] Wrgenieria mecinica

] vaps

(2] Orparigrams

] Paro de oo

] Programaciin de proyectos

() Red

(] Software

Dograma CCT Dagrama de suckorla Dagrama de causa y efecto

Ciagrama do flup bisko  Déagrama de flugo de datos Oragrams da flup de
Furcicnes cruides

Existen dos tipos de orientacién que se les puede dar a las bandas (columnas),
elija: La orientacién vertical del diagrama de flujo, el Nomero de bandas (hasta
cinco) y agregue la barra de titulo de las bandas, por ultimo, presione Aceptar.

fectivn GacEn Y Jwetw  Torpetn  wvamiectss  Fame Vegtans  Avuds

NeFws &0 o R P S R
anesdo AN e o e S AT IN L ae -®

Furmas — St 3 =3 VYT &, ATV, VOO0 7, VPN 7, VPO, FOVR . AOVN . R . O APTTOOO.. TO0 -
] Forrmas porn chagrawns de ik [

[} @ hag
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5. Para Insertar texto al diagrama y a las bandas funcionales (columnas), haga
doble clic en el campo seleccionado y escriba.

Puede agregar nuevas bandas o eliminar las que no necesite.

6. ¢Como agregar una banda funcional (columna)?

Procedimiento

Arrastre una forma Banda funcional desde la galeria de simbolos: Formas
para diagramas de flujo de funciones cruzadas hasta el limite de la banda
donde desea que aparezca.

La nueva banda funcional se coloca automéaticamente en su sitio y el resto
de las bandas funcionales de la pagina cambian su posicidn en consecuencia.

el o e B S S

Tl ou st hm @ DR A D sa e o o 1Y,
A o— v ae v s AR REN A LD B, T &l

il P 2 -

[ = CLI™ “‘TI“"'WY:'.T | IT0L JTE AT ML G T AT

o oo “ K& s

17 o s Sy e Ao Sascce
[ s fy e 40 Spe e b ey oy

=

TLTTL. PV, TS0, P90 N U0 Y. IV TE O, O, . UV
N7 A

7. ¢Como eliminar una Banda funcional (columna)?

Haga clic en la Etiqueta de la banda funcional que desea eliminar y a
continuacion, presione la tecla SUPR.

Nota: cuando elimina una banda funcional, también elimina todas las formas que
contiene.
8. Desde la Galeria de Simbolos en: Formas para diagramas de flujo, arrastre

5
formas de diagrama de flujo hasta la ubicacion apropiada dentro de una banda
para representar los pasos del proceso.

5 Ver simbologia en Instructivo para elaborar Manual de Normas y Procedimientos
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9. ¢Como conectar las formas de diagrama de flujo?

Procedimiento

Haga clic en la Herramienta Conector O y, a continuacion, arrastre un
punto de conexién (x) de la primera forma hasta un punto de conexion de la

segunda forma.

Cuando termine de conectar las formas, haga clic en la Herramienta Puntero h-‘

10.Para insertar texto a una forma de diagrama de flujo o de conector, haga doble

clic en la forma seleccionada y escriba el texto.

11.Cuando en el procedimiento participen otras dependencias y varios puestos se

utilizara el simbolo de anotacion, de la forma siguiente:

prwte At gevevertss Debn fomw Verks e
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12.¢Como agregar paginas?

Procedimiento

Haga clic en Insertar, a continuacion, haga clic en Nueva pagina, agregue
nombre si lo desea (autométicamente el programa asigna nimero de pagina).

E) ddwn Chen Ww Jeete Ppes fnesin Dres Wepee b
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Dkagrama de flujo de funciones X

Haga dic ar dcests pars conar laz bardas
faracnses d= ke odgna aciual on ‘e rume

Luego presione Aceptar (aparecera el siguiente
mensaje) por ultimo vuelva a presionar Aceptar.

Hagade ar Canceler pars g sar Lnanusvs
£ 50 bances fundcodes.

13.Guarde el Diagrama de Flujo: Clic en la opcion de Guardar, asigne nombre al
diagrama y presione Aceptar.

14.Configurar Pagina para Imprimir*; Ingrese a la opcion de Archivo, elija
Configurar pagina: presione Configurar, seleccione Tamafio de papel y
Orientacién. En el apartado de Dibujos pequefios seleccione Centrar
horizontalmente y/o verticalmente, presione Aceptar. En el apartado de
Zoom para imprimir, clic en Ajustar a una hoja, por ultimo, presione Aceptar
y Aplicar.

*Esto si desea imprimir desde el programa Visio. (paso 13)
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15. Configurar Tamafo de Pagina: Ingrese a la opcién de Archivo, elija Configurar

pagina: presione Configurar en la opcion de Tamafio de pagina seleccione de
acuerdo al Diagrama, por ultimo, presione Aceptar.
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Ejemplo de Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad :
Titulo del Procedimiento:

Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Paginaldel

Puesto

Puesto

Puesto
(Nombre de la Dependencia)

Nombre de la Dependencia

|

v

opeuBisaq [euosiad

3Jar 0 1030211Q

v

r

Conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Se utiliza para enviar al inicio o final del diagrama, segun sea el caso




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de correspondencia

Elaborado Por: Profesionales de DDO Pagina 1 de 2
Recepcionista Jefe (a) Profesional DO
INICIO

Recibe solicitud, sella,
firma, anotando hora
de recepcion,
devolviendo copia a

Mensajero.
¢ Recibe expediente,
revisa solicitud y asigna
Registra solicitud en en apartado

Form. D.O. 01, llena con correspondiente de

datos de la solicitud > Form. D.O. 03 al
Form. D.O. 03 y personal que dara

traslada. seguimiento e
instrucciones, firmay
traslada.

Recibe expediente,
revisa marginado 4
realizado por jefatura,
escanea documentacion

¢Amerita
asesoria?

No Si

|

Anota en Form. D.O. 01,
Realiza actividad de el nombre del
acuerdo a marginado Profesional a quién fue
por jefatura, archiva designado el expediente
solicitud y finaliza y traslada fisicamente
proceso. para firma y via
electrénica

Recibe  expediente vy
analiza solicitud, la cual
puede ser:

a. Estudios de
Organizacién

b. Estudios de Sistemas y
Procesos

c. Estudios de Desarrollo
de Talento Humano

d. Estudio de Gestién
estratégica

e. Otros

y

Realiza estudio, brinda
la asesoria, y elabora
respuesta
correspondiente,
traslada




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de Unidad Administrativa: Division de Desarrollo Organizacional
Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de correspondencia
Elaborado Por: Profesionales de DDO Pagina 2 de 2

Jefe (a) Recepcionista

Recibe respuesta,
analiza, da visto
bueno con firma y
sello, traslada

Recibe respuesta con
visto bueno, saca
copias, registra, traslada
a la unidad solicitante y
archiva.

—

\ 4

FINAL

Este diagrama de flujo corresponde a la descripcion que aparece en el Anexo 5, pagina 21y 22 de este
Instructivo.



Anexo 7
Formato de Validacion de Informacion
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- US AC Form. DDO-23

B TRICTNTINARIA
abd 1 i armwtnd v Tan S e L uerrein

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacién es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisién de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

) (sello)
Autoridad Superior

Nombre:

Cargo:

CUI:

Fecha:
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US AC Form. DDO-23A

o P TRICTNTONARIA
Y e me LN RS

Division de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacion, Departamento, Seccién, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacion especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacion es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la
Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Division de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

)] (sello)
Jefe Inmediato
Nombre:
Cargo:
CULl:
Fecha:
Vo.Bo. (sello)
Autoridad Superior
Nombre:
Cargo:
CUI:
Fecha:
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f@‘t%‘:’fﬂ\.\i‘l& Form. DDO-23B

Divisién de Desarrollo Organizacional

VALIDACION DE INFORMACION

Por este medio, en calidad de Jefe de:

(Escuela, Direccion, Division, Coordinacién, Departamento, Seccion, Unidad, Instituto, Centro, Area, otros)

Manifiesto que he revisado la informacién especifica del Manual de Normas y Procedimientos del area
bajo mi cargo, por lo que CERTIFICO que la informacién es veraz y cumple con las especificaciones
requeridas por la Division de Desarrollo Organizacional, contenidas en el “Instructivo para la Elaboracion
0 Actualizacibn de Manuales de Normas y Procedimientos de las Unidades Académicas y
Administrativas”. Autorizo el manual y lo remito a la Divisiébn de Desarrollo Organizacional para el
dictamen técnico correspondiente.

) (sello)
Jefe Inmediato

Nombre:

Cargo:

CuUl:

Fecha:
Vo.Bo. (sello) Vo.Bo (sello)

Jefe Inmediato Superior Autoridad Superior

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
CULl: CUL:
Fecha: Fecha:




