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INTRODUCCION

El 10 de octubre de 1,959, el Consejo Superior Universitario, segun Punto Décimo Cuarto,
del Acta 703, cred6 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 Seccidn Socioecondmica, Seccion de Orientacion Vocacional y Unidad de Salud. El 23 de
abril de 2009, por Acuerdo de Rectoria No. 0745-2009, fue aprobada la creacion de la
Secciéon 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 orientaciéon 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 colaboraciéon de las personas que laboran en
esta dependencia, por lo que se agradece el esfuerzo realizado para elaborar este
documento; mismo que se encontrara a su disposicion para que sea de utilidad en las

actividades cotidianas.



El documento contiene los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion del
manual y las normas generales que lo regiran, luego se determina el campo de aplicacién, se
incluye la simbologia utilizada para la descripcion de los procedimientos que incluyen: su
definicién, 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.



Clasificacion de Archivo
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TRICENTENARIA 18 de mayo de 2012

Unwersiae au San Cadns te Guatemsia

SECRETARIA GENERAL

Sefiora 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 Divisibn de Bienestar Estudiantil 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 Guatemals,
encargado de velar por el bienestar integral de los estudiantes. Considerando:
Que la Division de Bienestar Estudiantil Universitario de la Direccién General de
Docencia, requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su
personal para el desempefio eficiente y eficaz de sus actividades. POR TANTO:
De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; ACUERDA: Primero: Aprobar el
Manual de Normas y Procedimientos la Divisiéon de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Direccién General de Docencia, segin documento adjunto.
Sequndo: Encargar al personal que designe la Divisién de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Direccién General de Docencia, revisar periodicamente 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,
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OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL DE NORMAS Y

1.

PROCEDIMIENTOS

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

simplificar la ejecucién de sus actividades.

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

mayor eficiencia y eficacia.

Contar con una herramienta que sirva como guia de induccion al personal

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

A continuacién 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
tramite de compras.
b Contribuir para que el tramite de las compras de la Division 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  Cotizacién 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 cotizacion adjudicada.

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

¢ 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 Division de Bienestar Estudiantil Universitario

Titulo del Procedimiento: Tramite de compras directas

Hoja No. 1 de 1

No. De Formas:

Inicia: Recepcion Jefatura
Termina: Pago a proveedor en Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria de

Elabora solicitud de compra, cotiza,

Seccioén 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
, Auxiliar de recepcion de documentos.
Tesorena 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 ) ’
Estudiantil Universitario Egtudlgntl_l 4 de Visto Bueno y traslada a
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) o paso No.6.
Las solicitudes de compra mayor
de Q. 10,000.00, se procede de
acuerdo al modulo |, Compras por
el Régimen de Compra Directa,
Norma Especifica 3.1.
Jefatura de Bienestar Jefgedgileani):t/;srlon 6 Recibe cheque, firma y traslada a
Estudiantil Universitario Estudiantil Tesorero(a)
Avisa a secretaria de unidad
Tesoreria Tesorero (a) 7 | solicitante, para que informe al
proveedor.
Si‘:iszzo Recibe los bienes o suministros,
Seccion solicitante responsable de la gg,:jrade rdei?ilbledoafocr:)fggndeor eg
FaGepeian de la 8 ventanillayde tegoreria ara pago
compra para pago.
Entrega  cheque a proveedor,
s Tesorera o persona 9 extiende exenciéon de IVA, contra

responsable

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 Division de Bienestar Estudiantil Universitario. Pagina 1 de 1

Secretaria de Auxiliar de Jefe de Bienestar Tesorera o persona

Jefatura Tesoreria Estudiantil responsable

]
|

Elabora solicitud de Recibe solicitud, revisa Recibe solicitud, firma y Recibe solicitud de
compra, cotiza y e ingresa control traslada a Tesoreria o compra autorizada,
traslada para firma del % recepcion y trasladaa |—p 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 (0) recibe
cheque y comunica a
secretaria para dar aviso
a proveedor

Recibe los bienes o
suministros, firma
recibido conforme,

Vo.Bo. Jefe Unidad y
traslada para pago

N

Recibe factura, emite

»1 exencion de IVA, paga a

proveedor y traslada
para liquidacion

FIN

10
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1.2 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE COMPRAS DIRECTAS

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

Bienestar Estudiantil Universitario, para el tramite de liquidacién de compras.

1.21 OBJETIVOS

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

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

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 maximo 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.

12



Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Liquidacién de compras directas.

HojaNo.1de 2

No. De Formas: 1

Inicia: Tesoreria
Termina: Tesoreria

. Puesto Paso “ 5
Unidad Responsable No. Actividad
Tesorero (a) 6 Paga a proveedor compras vy
Tesoreria persona 1 traslada factura y orden de compra
responsable para firma.
Recibe factura para firmas, de
recibi conforme y paguese, del Jefe
de Unidad y en caso de suministros
2 ingresa a tarjeta de almacén vy
- . 4 . certifica en factura el ingreso. En
Seccion Solicitante Secretaria caso de bien de inventario
continua paso 5.
Traslada a Tesoreria factura con
3 las firmas correspondientes y copia
de las tarjetas de ingreso de
almacén.
Recibe = documentos, traslada
factura para firma de Jefatura. En el
. caso de Orden de compra llena
Tespoerresrgn(aa) ° 4 informacién en el dorso y traslada
responsable para firma de Ila Autoridad
competente.
Tesoreria
En el caso de compra de bienes
inventariables, encargado  del
inventario ingresa al libro de
Encargado de . : . .
Inventario 5 registro de bienes de inventario o

fungibles, elabora tarjetas de
responsabilidad, identifica los
bienes y consigue las firmas.

13




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

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Liquidacién Compras Directas.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Encargado de
Inventario

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

Recibe copia de tarjetas y libro,
adjunta para liquidacion a la solicitud
de compra y factura.

Recibe documentos de liquidacion
para elaboracién de fondo fijo.

Divisiéon de
Bienestar Estudiantil

Auxiliar de Tesoreria

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

10

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.

11

Traslada planilla de liquidacién y los
documentos al Departamento de
Auditoria

Auditoria Interna

Auditor Delegado

12

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

Division de
Bienestar Estudiantil

Tesorero (a) o
persona
responsable

13

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

14




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

Secretaria de Auxiliar de Tesoreria Jefe de Bienestar Tesorera o persona
Jefatura Estudiantil responsable
4
Inicio
L v
Paga a proveedor y
traslada documento para
firma
Recibe factura, firma el
jefe de Unidad. En caso <
de suministros ingresa a
tarjeta almacén y
certifica factura
Recibe documentos,
traslada para firma de la
—_— autoridad competente
En caso de compras de
bienes inventariables o
fungibles, ingresa al libro,
elabora tarjeta y consigue
firmas
Liquida factura, elabora Recibe planilla de
planilla de liquidacién y liquidacién y doctos,
traslada a tesorero (a) »| verifica, si estan bien, firma
para revision y consigue firma de
Jefatura, traslada
v
Recibe documento y
traslada al Depto. De J Tesorero(a) recibe la copia
Auditoria. Entrega copia y archiva.
de recibido a Tesorero (a)
g )
FIN
. J
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1.3 PROCEDIMIENTO DE VIATICOS EN EL INTERIOR Y COMBUSTIBLE
A continuacién 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.

17



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.1de 2

No. De Formas:

Inicia: Seccion Solicitante

Termina: Tesoreria.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccion solicitante

Secretaria de
Jefatura 6 Persona
asignada

Solicita en Tesoreria solicitudes de
viaticos o] solicitudes de
combustible.

Elabora solicitud y obtiene firma de
Jefe de Seccion y traslada.

Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Recibe y revisa solicitud de
viaticos, o combustible, ingresa en
control de recepcion de
documentos.

Verifica la
Presupuestaria vy
Tesorera (0)

disponibilidad
traslada a

Tesorera (0)

Recibe solicitudes de viaticos o
solicitudes de combustible, revisa,
firma y traslada para autorizacion
de la Jefatura.

Jefatura de Bienestar
Estudiantil
Universitario

Jefe

Recibe solicitud, firma de visto
bueno y traslada a Tesorero (a),
para emisién de cheque.

Tesoreria

Tesorero (a) y/o
Auxiliar de Tesoreria
de Transporte
Colectivo
Universitario

Recibe solicitud, emite cheque,
registra en los libros de Bancos y
traslada para firma del Jefe.

En el caso de las solicitudes de
combustible de la Seccién de
Transporte Colectivo Universitario,
entrega cheques a la Auxiliar de
Tesoreria de esa Unidad para
elaborarlos.

18




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

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

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
. de Transporte ) .
Tesoreria combustible de la Seccion de

Colectivo

Universitario

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

y archiva.

19




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Tramite de viaticos al interior y combustible

Elaborado por: Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario Pagina 1 de 1
i - i . Auxiliar de
Secretaria de Jefatura | Auxiliar de Tesoreria | Jefe de Bienestar | Tesorera o persona Tasorola
0 persona responsable Estudiantil responsable Transportes

INICIO

Solicita en Tesoreria
hojas para viaticos y/

Entrega hojas para
solicitud de viaticos y/o

o combustible

combustible, contra
entrega de control de
documentos

;

Elabor5a solicitudes,
obtiene firmas y

traslada a tesoreria

Recibe documentos,
firma y traslada a
Tesorero (a) 0
persona responsable

Sl

Recibe documentos,
revisa, firma y
traslada para visto
bueno

NO

Sol. BEU

Recibe cheques,
firma y traslada

Elabora Cheques de
BEU en base a <

Elabora Cheque y
traslada para firma

solicitudes, y
traslada para firmas

Recibe cheque,
firmado y evalua

NO
Cheques de
BEU

Recibe cheques,
entrega a
beneficiario, quien

Recibe cheques,
entrega a pilotos o
interesado, quien
firma de recibido y
archiva

firma de recibido y
archiva

FIN
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1.4 PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR Y COMBUSTIBLE
A continuacién 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
liquidacién 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 liquidaciones 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 galén.
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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.

Hoja No.1de 2

No. De Formas:

Inicia: Seccioén Solicitante

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria o

Auxiliar de Solicita hojas de liquidacion de
Seccidn solicitante Tesorero de 1 vidticos a Tesoreria.
Transporte
Colectivo
Entrega hojas de liquidaciones,
registra en control.
Tesoreria Alyexsl,lcl)arcre?oe 2 Si el tramite es de combustible de
Transporte  Colectivo Continua
paso No. 5.
Elabora liquidacion de viaticos,
3 obtiene firmas y solicita informe al
personal que realizé la comision.
Traslada a tesoreria las
BeorElafE o !iqfuidaciones acompaﬁgdas d? _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.
Al'l:;lg?err?ae Elapora_ los informes y |las
Transporte 5 liquidaciones.

Tesoreria

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 (o) 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 revisién y firma.

Tesoreria

Tesorera (0)

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

Jefatura dela
Division de
Bienestar
Estudiantil

Jefe de Bienestar
Estudiantil

Recibe planilla de
fondo fijo, firma vy
Tesoreria.

liquidacién de
traslada a

Tesoreria

Auxiliar de Tesorero

Recibe la planila de fondo fijo
frmadas por las  Autoridades
competentes, saca cinco copias y
adjunta cuatro al expediente de
liquidacién mas original y una copia
para firma de recibido.

Traslada planilla de liquidacion 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) o
persona responsable

11

Recibe planilla de liquidaciéon con
firma de recibido en el Departamento
de Auditoria y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Diagrama de Flujo

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

Pagina 1 de 1

Secretaria de Auxiliar de Jefe de Bienestar Tesorera o persona
Jefatura o Auxiliar de Tesoreria Estudiantil responsable
Seccion de
Transporte
)
Inicio
J
Solicita hojas para Entrega hojas para
liquidacién de viaticos liquidacién, contra
y/o combustible a control de documentos
Tesoreria

Elabora liquidaciones, <

firma, solicita informes

y traslada en un plazo

maximo de cinco dias

calendario a Tesoreria

Recibe liquidaciones, Recibe planilla y
revisa, elabora planilla documentos, revisa, firma
— > de liquidacion y traslada y traslada.
para firmas

Recibe planilla, firma y

adjunta cuatro copias al

expediente. Traslada al
Depto. De Auditoria

Recibe planilla de
liquidacion y firma

Recibe planilla, firma y
traslada para continuar
con la liquidacién

4

Recibe copia sellada por el
Depto. de Auditoria y

archiva.

v

L FIN
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
2. SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL
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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 Orientaciéon 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 seccion.

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 Orientaciéon Vocacional

a. La Seccion de Orientacion Vocacional fue creada segun Acta No. 703,
Punto Décimo Cuarto de fecha 10 de octubre del afio 1959.

b. Manual de Organizacion de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario, aprobado segiin 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 vocacién 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
programacioén del examen de Orientacion Vocacional; previo autorizacién de
la Jefatura de Orientacion Vocacional.

El tramite que realiza el estudiante de asignacién, evaluacién, 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 Orientacion Vocacional).
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e)

9)

h)

)

La evaluacién de orientacion vocacional tiene validez unicamente por dos
anos.

Sdlo podra solicitar y realizar examen de orientacién Vocacional el estudiante
que curse el ultimo afo de la carrera de nivel medio o que ya se haya
graduado.

Los Auxiliares y Profesionales de Orientacion Vocacional son los
responsables de la elaboracién de los calendarios y distribucién 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 Orientacién Vocacional, oficina
301, 3er. nivel del edificio de Bienestar Estudiantil.

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

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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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Division 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

Hoja No.1de 5

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
Orientacién Vocacional.

Secretaria |l

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

Interesado

Efectta pago por derecho al examen de
Orientacién 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
informacién 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
informatica Il.
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Nombre de la Unidad: Seccion 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.2de 5

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe informacion de los interesados que
Area de Computo Operac’iqr de 7 |solicitaron cita de examen, y personaliza hojas
Informatica Il .
de respuesta y las traslada a la secretaria Il.
Recibe hojas personalizadas, revisa, forma
Secratara Il g |drupos de 40 aspl-rantesf’y las tra§lada a las
Auxiliares de Orientacion Vocacional para
examen segun programacion.
Recibe grupo de 40 hojas personalizadas con
Orientacion Auxiliar de lista impresa de aspirantes, con fecha de
Vocacional Orientacion 9 |examen fase | y Il, hora y salén al lado izquierdo
Vocacional y al lado derecho fecha que se les asignara en
fase Il.
Se presenta al salén en horario y fecha
Aspirante 10  |asignadas.
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional de la Division 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.

Hoja No. 3 de 5

. Puesto Paso 5
Unidad Responsable No. Actividad
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 salén.

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

c. Elabora el cuadro de ejemplos en el
pizarrén.

d. El orientador recoge la contrasefa 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.

f. Guia de informacién a investigar por
Carrera.

g. .Instrucciones para llenar el desprendible
de la hoja personalizada, completando

Orientacién 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

= 3

comprendieron las instrucciones.

Entrega cuadernillo de la prueba.
Explicar cémo 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 cuademillo 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 lll, anotandolo
en formato especial.
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Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional de la Division 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. 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 Il.

Orientacion
Vocacional

Secretaria |l

13

Recibe perfiles y tarjetas de Orientacion
vocacional para organizar fase I; revisa, ordena,
agrupa en grupos de 50 aspirantes vy 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 perfil
correspondiente. Elabora el cartel segun rangos
de orientaciéon vocacional, No. de grupo y fecha
y traslada al auxiliar de servicios | para su
colocacién en los salones del primer nivel del
edificio de Bienestar Estudiantil.

Aspirante

15

Se presenta al salén el dia y la hora asignados
para recibir fase II.
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Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional de la Division 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. Hoja No. 5 de 5
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
La Fase Il se realiza de la manera
siguiente:
a. Saludo y bienvenida.
b. Objetivo de la actividad
c. Entrega del consolidado de carreras
y resolucién de ejercicios.
1. fortalezas y debilidades de mi vida.
2. Valores significativos para mi vida.
d. Entrega de perfiles y tarjetas.
e. Conclusién de los ejercicios
1. (fortalezas y debilidades de mi
vida)
2. (valores significativos para mi
Orientacion Profesional vida):
Vocacional Orientador f. Andlisis e interpretacién del perfil.
Estudiantil 16 1. Revision de constancia (tarjeta

amarilla de orientacién vocacional).
2. Analisis del informe de pruebas
psicomeétricas (perfil de resultados).

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

. Factores que intervienen en la

elecciéon de carrera. Cierre de la
actividad.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Seccioén de Orientacién 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 s Orientacion
Informatica -
Vocacional
INICIO
Solicita cita para Eniraga recibo de
el examen de pago, trifoliar y
4 + I con los
Onemaic'on pasos de ingreso a la
Vocacional USAC
Efectuia pago por
derecho al examen |
de orientacion |
Vocacional
Solicita cita de Recibe documentos,
accesa informacién a
il ""’.5:;':; base de datos, asigna
copias ce) feci | fecha, hora y salén,
pagoy dqcumgnto imprime contrasefia y
de identificacion entrega a interesado
ecibe informacion,
5 ; personaliza hojas
Tras'ai?g';a'z:"aaé de respuesta y las
traslada ala
Recibe hojas secretaria
personalizadas,
revisa, forma grupos |
de 40 aspirantesa |
estudiantes y las
traslada
Recibe grupo de 40
hojas personalizadas
con lista de
¥ aspirantes, con fecha
de fase |y Il, horay
salén
Recibe contrasefia, Realiza la Fase |,
5 ordena el grupo de
s ;: np;:s:grt: rﬁ; y P hojas evaluado y lo
; traslada al
fecha asignadas programador
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional / Division 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 2 de 2

Profesional Orientadora

Programador Secretaria i Aspirante
g Estudiantil P
Recibe hojas de los
grupos evaluados
diariamente, captura,
verifica, y exporta
hojas de respuesta
Migra, carga, califica, Recibe perfilesy i :
imprime la hoja de tarjetas de orientacion Recibe, revisa, firma y
perfil y tarjeta vocacional, revisa, sella Tarjetas de
Vocacional. Traslada P> ordena, agrupa en 50, P Ori ion \ i
perfiles t et asigna No. De grupo y engrapa al perfil
y an. asa segun programacion y correspondiente
secretaria ‘astada
Elabora segln rangos
de Orientacién Se presenta al
\ i No. De salén el diay la
grupo y fecha. Y hora asignados
"a"’ds“ 0 ‘i“\:‘i‘:;"a’ de para recibir fase Il
Realiza Fase Il y
cierre de
actividades
FINAL
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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
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Titulo o Denominacion

1.

Prueba de conocimientos especificos.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Cumplir con el tercer requisito de ingreso a la Universidad de San Carlos de

b)

Guatemala.

Colaborar con las unidades académicas que lo soliciten en la aplicaciéon de
pruebas especificas.

Normas especificas

a)

b)

d)

Todo aspirante estudiante de las facultades de Ciencias Médicas, Arquitectura,
Odontologia, Ciencias Quimicas y Farmacias, Ciencias Psicolédgicas y Ciencias
de la Comunicacion deben presentar las tarjetas de orientacién vocacional,
conocimientos basicos y documento de identificacion con sello en la fotografia

para realizar la prueba especifica.

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

pagina de la unidad académica que elija.

Cada unidad académica debe asignar un namero de pin al estudiante para que

pueda ingresar a la pagina e inscribirse.

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.

Las Orientadoras Profesionales Estudiantiles deben coordinar con cada una de

las unidades académicas para la realizacién de las pruebas especificas.
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f)

9)

h)

El estudiante tiene derecho a realizar pruebas especificas siempre y cuando
estén inscritos previamente y segin el calendario aprobado por el Consejo
Superior Universitario.

La Profesional Orientadora Estudiantii debe entregar hojas de respuesta de
estudiantes que no se evaluaron a la secretaria para ser archivadas segun
unidad académica.

El interesado para realizar exdmenes de conocimientos especificos, debe
presentar la documentacién siguiente: tarjeta de orientacion vocacional,
constancia de conocimientos basicos satisfactoria, boleta de asignacion e
identificaciéon con fotografia sellada.
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Descripcion del Procedimiento

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

Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas:

Inicia: Interesado

Termina: Psicologo y/o Coordinador

Unidad Puesto 450 Actividad
Responsable No.
Solicita informacién a la unidad académica
Interesado 1 |que desea ingresar.
Entrega al aspirante la direccién web en la
Secretaria 2 |cual debe pre-asignarse la prueba especifica.
it e Rembe _’Ia c.iirecci(m Web e ingresa
3 informacién solicitada y envia a base de datos
de la pagina.
Interesado .
El interesado se presenta personalmente con
4 el psicélogo o coordinador de la unidad
académica con la documentacion requerida.
Psictiens o Verifican datos para su comprobacion y le
Unidad Académica 9 5 |asigna un pin de cuatro caracteres.

Coordinador
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Nombre de la Unidad: Seccion de Orientaciéon Vocacional de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos.

Hoja No. 2 de 4

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Ingresa nuevamente a la pagina web con el
namero de pin asignado y numero de
orientaciéon vocacional, para ingresar a su
registro personal vy llenar datos generales
para ser enviados a la Unidad académica.

Interesado 6
Se le asigna examen con:
Nombres completos, lugar, Fecha, hora, y
salon, la cual debera imprimir para
presentarla el dia del examen.
Traslada electronicamente la base de datos
con grupos de cuarenta estudiantes y listados
Unides Acadimise PSIcoquo ylo 7 oﬂmales_de asignados a !a prueba e_spec_:lﬁca
Coordinador a la orientadora profesional estudiantil de
Orientacién Vocacional de Bienestar
Estudiantil Universitario asignada a la Unidad
académica.
g:gr?tsal gg?; Recibe base de datos y listado de estudiantes
Estudiantil asignados, prepara hojas de respuesta segun
encargada de Ia 8 |a prueba” a _apll(cj:ar con base a Ila
Unitad programacion asignada.
. . Académica
Orientacién
Vocacional
Se presenta a la evaluacién el dia, hora y
9 lugar asignado.
Interesado
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Estudiantil Universitario.

Nombre de la Unidad: Secciéon de Orientacion Vocacional de la Divisién de Bienestar

Titulo del Procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos. Hoja No. 3 de 4

Puesto

Kinidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional
Orientadora
Estudiantil

Orientacion
Vocacional

10

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

a) Llama al estudiante segun el listado.

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

c) Ubica al estudiante y le entrega copia
del listado para que firme como
constancia de que realiz6 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
que pueden revisar el resultado de la
prueba en la pagina 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: Seccion de Orientacién 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 numero 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 funcién de detectar
cualquier patologia profesional con el fin de
darle seguimiento.
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Diagrama de Flujo
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Titulo del procedimiento: Prueba de Conocimientos Especificos, tercer requisito de ingreso a la USAC

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

(UNIDAD ACADEMICA)
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(UNIDAD ACADEMICA)

Profesional
Orientadora
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académica

I
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evaluacion el dia,
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L
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programacion
asignada
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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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. 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 Seccion Socioecondémica 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 gestiéon 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 elabor6 y estructurd 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 adjudicacién 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

tramite y adjudicacion de los mismos por la Secciéon Socioeconémica.

Normar el procedimiento de las diferentes becas estudiantiies 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 socioecondémica del entorno familiar y social del
becario, como parte del proceso de adjudicacion 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 No.699-81 de fecha 25 de agosto, se le da la
categoria de Divisién de Bienestar Estudiantil, como dependencia de la Direccién
General de Administracién, conformada por las: Seccidn Socioecondmica,
Orientacién 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 Direccion 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 Seccién Socioeconémica de la Division de
Bienestar Estudiantil, ha sufrido cambios en ambito de accién y funciones, el
quehacer no se circunscribe tUnicamente 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 asignaciéon mensual igual 6
mayor que el préstamo estudiantil, por un periodo lectivo de febrero a noviembre,
o bien segun el trabajo de campo de tesis o bien el tiempo que dure el EPS (sin
excederse de 10 meses).

V. Descripcion y flujograma de los Procedimientos

El Manual de Normas y Procedimientos de las Seccién Socioeconémica contiene
los procedimientos siguientes:

1. Tramite para la adjudicacién, 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 adjudicacién, 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 realizé estudios secundarios.

Constancia de haber superado satisfactoriamente las evaluaciones de
aptitudes, basicas y especificas para cursar la carrera elegida.

Constancia de ingresos econémicos personales y/o familiares, con la
indicacién de qué personas sostienen el hogar, emitida por autoridad
competente o Perito Contador debidamente registrado en Ila

Superintendencia de Administracién 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 cursd, y punteos obtenidos. Las unidades de régimen
anual lo haran en el mes de febrero.

Certificacion de ingresos econdémicos 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)

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
afo, 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 estudiantii no podra laborar, salvo
excepcion autorizada por la Comisidon 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 Comisioén 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 calificaciéon de la

situaciéon socioeconémica del solicitante.
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La Seccién Socioecondmica, 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.

m) La Seccidn Socioecondémica, de la Division de Bienestar Estudiantil

P)

Q)

Universitario, debe crear la base de datos de los préstamos estudiantiles

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

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

préstamos estudiantiles.

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

la media académica.

La Seccién Socioeconémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe informar a la Seccion 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)

t)

y)

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

El Departamento de Caja debe emitir ndmina y cheque unicamente de
acuerdo al archivo electrénico que estara en linea con la Seccion

Socioeconémica, con los datos de los estudiantes (Montos y meses a
pagar). ’

La Comisién de Facsimil, debe hacer reposiciébn automatica 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 asignaciéon econémica 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

Socioeconémica.

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 Division 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 Anulacién 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 liquidacién 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 Seccién Socioeconémica debe remitir a la brevedad al Departamento de
Contabilidad el proyecto de los acuerdos de anulacion 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: Seccion Socioeconémica de la Divisidon 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 cor osto |Paso Actividad
esponsable | No.
Secretaria Habilita el portal semanalmente para recepcién 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
opcioén solicitar beca.
Ingresa: en usuario con numero de carné de la USAC,
y en pasword con pin que otorga Departamento de
. Estudiante 3 |Registro y Estadistica
Seccion
Socioecondémica
Ingresa a opcion de estudiante y llena ficha de primera
_ beca o renovacion de beca, segun sea el caso,
ESiUiEiamts % completa ficha socioeconémica y la imprime.
Secretaria revisa en programa y envia a correo
Secretaria electronico de estudiante fecha de entrevista, con hora
Recepcionista 3 y numero de oficina
Se presenta segun la fecha de entrevista a Seccién
Estudiante 6 |Socioecondémica con ficha impresa y papeleria
completa.
Recibe y revisa ficha socioeconémica (anexo A1, A2,y
_ A3) documentos, entrega contrasefia y bolsa al
Secre_tarl.a 7 |interesado (anexo B4) e indica numero de oficina para
Recepcionista . . .
entrevista con Trabajador Social.
Estudiante g |Recibe contrasefa y se pasa a entrevista.
Recibe expediente revisa papeleria y entrevista a
Trabajador Social| 9 |estudiante
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion, registro y control de
Préstamo Estudiantil.

Hoja No. 2 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Seccion
Socioecondémica

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 situacién
socioecondmica del estudiante; en la pestafia consulta
y modificacion de estudio social, evalua segun las
pestafas correspondientes; imprime el formulario con
diagnostico 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 orientacion
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 sesién a miembros de la comision, con aval
de la Jefatura de la Seccion.

Seccion
Socioeconémica

Comisiéon

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 adjudicacibn y emite
recomendaciones de ser necesario.

Seccion
Socioecondémica

Secretaria de
Comisioén

18

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
Rectoria por los préstamos estudiantiles autorizados y

traslada al Departamento de Presupuesto.
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Nombre de la Unidad: Seccion 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 Fiiaste Fago Actividad
Responsable No.

Departamento de

Recepcionista

17

Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria e ingresa
al sistema, asigna numero correlativo y traslada a
Secretario General para autorizaciéon y Profesional
de Presupuesto.

Presupuesto . Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria, analiza y
Profesional o ) o .
18 |certifica disponibilidad presupuestaria sellando en
Delegado .
la parte posterior del acuerdo.
Recibe proyecto de Acuerdo de Rectoria
Departamento de Secretaria

Presupuesto

Recepcionista

19

certificado y procede a registrar el egreso vy
traslada a encargada de Acuerdos de Rectoria.

Rectoria

Secretaria
Encargada

20

Recibe proyecto de Acuerdo, verifica Ila
certificacion del Departamento de Presupuesto,
elabora Acuerdo y obtiene firma del Sefor Rector.
Traslada a Secretaria General para elaboracion de
Transcripcion.

Seccion

Socioeconémica

Comision

21

Recibe expedientes, analiza segun el marco legal,
autoriza o deniega préstamo estudiantil y suscribe
acta. (Contintia Paso No. 15)

Secretaria
Comision

22

Recibe copia de trascripcién de acuerdo y obtiene
fotocopias y distribuye de la forma siguiente:

1/8 Depto. de Procesamiento de datos

2/8 Sec. Cobros (Continua Paso 32)

3/8 Auditoria Interna

4/8 Depto. Caja

5/8 Depto. Contabilidad

6/8 Sec. Socioecondémica — Contratos

718 Archivo Sec. Socioecondémica

8/8 Tesoreria BEU
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica de la Division 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
Socioeconémica

Encargada de
elaboracion de
contratos

23

Recibe copia de la transcripcion del Acuerdo,
notifica al estudiante la autorizacion, indica
donde llenar formulario de datos para
elaborar contrato de Préstamo Estudiantil
anexo C5vy BS).

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 vy
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. Socioeconémica

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

Seccién
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 Secciéon
Socioeconémica para autorizar solicitud.
Traslada para emision de cheque al
Departamento de Caja.

Departamento
de Caja

Recepcionista

28

Recibe, sella y firma de recibido transcripcién
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 nédmina y cheques.
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario. Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion,

registro y control de Préstamo Estudiantil. Hoja No. 5 de 6
: Puesto Paso ..
Unidad Responsable | No. Actividad
Imprime ndédmina y cheques en presencia de
Comisiéon Facsimil. Traslada ndémina de la
C— forma §iguiente:
delegado a4l e Caj"’.‘
2/3 Auditoria Interna
3/3 Archivo
Procede a firmar los cheques en presencia de
. Auditor nombrado para el efecto, suscribe el
OBl 32 |acta correspondiente y traslad h
A p y trasladan cheques.
Recibe cheques, y nédmina original. Clasifica y
ordena por facultad, elaborando un reporte
Personal 33 segun procedimiento interno y traslada al
D delegado Cajero General para Visto Bueno.
epartamento
de Caja
Recibe y revisa reporte y realiza transferencia
de cuenta bancaria. Traslada a personal
Cajero General| 34 |delegado.
Recibe cheques y némina original, revisa de
acuerdo a procedimiento interno.
Personal 35 Traslada némina y cheques a Tesoreria de
delegado Division de Bienestar Estudiantil Universitario.
PUNTO DE CONTROL DE AUDITORIA
INTERNA
_ Auditr Revisa copia de némina de estudianteg con
Auditoria Interna D 36 |préstamo estudiantil. Emite recomendaciones
elegado . .
si es necesario.
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Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondémica

Hoja No. 6 de 6

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Divisién 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

Secciéon 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 Recuperacién de Préstamo
Estudiantil cuando corresponda segun
procedimiento interno.

Departamento de
Contabilidad

Recepcionista

42

Recibe liquidacion de noémina de
préstamos estudiantiles y traslada a
personal delegado

Personal
delegado de
Contabilidad

43

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

Encargado de
Archivo

44

Recibe la péliza de diario y procede a
archivar.

Auditoria Interna

Auditor Delegado

45

PUNTO DE CONTROL
AUDITORIA INTERNA

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

DE
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Divisidn de Desarrollo Organizacional
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Titulo del Procedimiento: Tramite para la Adjudicacién, registro y control de Préstamo Estudiantil

Pagina 1 de 4

entrevista con
Trabajador Social.

v

Recibe contraseiia y
se presenta para

Recibe expediente,
entrevista, procede
’ al analisis, califica

entrevista

Punto de Control
Auditoria Interna

situacion
socioeconémica y
traslada expediente

miembros de la

Secretaria-
. Recepcionista de Trabajador (a) . - Miembros de la
Estudiante 2 . Secretaria de Comision i
Seccion Social Comision
Socioecondmica
INICIO
Habilita portal
semanalmente para
recepcion de becas
|
Y
Ingresa a portal
USAC link servicios
estudiantiles solicitud
de becas
Ingresa en usuario
con numero de
carnety pin de
Registro y
Estadistica
Revisa en programa y
Completa Ficha envia a estudiante
i 6 y la fecha de entrevista
imprime con hora y nimero de
oficina
Se presenta a
realizar entrevista
con ficha impresa a=
y papeleria Qrdena expedientes
eta eingresa a programa
compie P informatico
Recibe y revisa ficha y informacién
documentos, entrega correspondiente
contrasefia y bolsa al
, indica Reciben
numero de oficina para Convoca a sesion a expedientes,

analizan segin el

Comisién, con el aval
de Jefaturay la
envia

Recibe expediente
de préstamos y copia

v

marco legal, autoriza

o deniega préstamos
estudiantiles y
suscriben acta

A

de acta, ingresa
datos al programa
informatico

Traslada a Encargada
para que elabore notas

Elabora proyecto de
Acuerdo de Rectoria y

por las denegatorias, traslada al
obtiene firmas e Departamento de
informa a Interesado Presupuesto
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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
Acuerdo certificado,
registra egreso y
traslada

Recibe proyecto de
Acuerdo, analiza y
certifica
disponibilidad
presupuestaria y
traslada

Recibe Proyecto de
Acuerdo, verifica
certificacion,

elabora Acuerdo,

obtiene firma del
Seflor Rector y

traslada

Recibe Acuerdo,
elabora
transcripcion,
archiva con
numero correlativo

y traslada

Recibe copia de
transcripcion de
Acuerdo, obtiene
fotocopias y
distribuye de
acuerdo a
produccion
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Encargada de Elaborar

Contratos

Departamento de Caja

Comisiéon Facsimil

Cajero General

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

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

. de acuerdo y listados
de estudiantes que

Recibe contratos con
firmas autenticadas y
obtiene firma del
sefior Rector, y
distribuye segun
producciéon

Elabora carné de
estudiante con
préstamo vigente y
entrega a estudiante

Elabora listado de
préstamos para
solicitar emisién de
cheque
Departamento de

Recepcionista

Recibe transcripcion

firmaron contrato

.

Grava datos y
elabora archivo
maestro de préstamo
estudiantil

Imprime némina y
cheques en
presencia de la

opebs|agd
|euoslad

Proceden a firmar
cheques en
presencia de Auditor

comisién Facsimil.

Traslada némina de
acuerdo a
produccién

L_Cajaytraslada |

Recibe cheques,
némina original,
clasifica y ordena por
facultad, elabora
reporte y traslada

= nombrado para el
efecto, suscriben

acta correspondiente

y trasladan cheques

<=

Recibe reporte,
revisa y realiza
transferencia de

Recibe cheques y
noémina original,
revisa y nomina y
cheques a
Tesoreria de BEU

cuentas bancaria y
traslada
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Tesorero de
Bienestar Estudiantil

Personal Delegado
Seccién de Cobros

Recepcionista del
Departamento de
Contabilidad

Personal Delegado
de Contabilidad

Encargado de
Archivo
Contabilidad

Recibe cheques y
paga segun

calendario, contra
carné vigente

}

Realiza liquidacion
y traslada a segun
produccién

Rem;e contratos

originales y copia de
transcripcion de
acuerdo de préstamo,
elabora tarjetas de
cuenta corriente por
cada estudiante

Ingresa al sistema
informacion de
estudiante con

préstamo y envia

detalle a
Contabilidad

Realiza recuperacion
de préstamo cuando
corresponda y segin
procedimiento

interno

de nomina de

préstamos y
traslada a personal

Recibe documentos,
efectua registro

contable a través de
péliza de diario y
traslada

\ 4

Recibe pdliza de
diario y procede a
archivar

FINAL
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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)

Para estudiantes de primer ingreso y reingreso

No se dara tramite a solicitudes de becas estudiantiles no reembolsables

que 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 econémico 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.
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d)

b)

d)

La situacién econémica 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 excepciéon 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 identificacién correspondiente.

La Comisién 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 evaluacion
socioecondémica del solicitante, de acuerdo a criterios establecidos en la
Seccion Socioecondémica. Posteriormente los propone como candidatos

elegibles para adjudicacién de becas.

Los/as Trabajadores/as Sociales confrontaran los datos reportados en
la solicitud de becas, mediante la investigacién socioeconémica en su
domicilio (visita domiciliaria). También determinara si la beca es
meritoria o 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 Seccidon Socioeconémica, de la Division de Bienestar Estudiantil

Universitario, es la encargada de gestionar ante el Departamento de
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h)

k)

Presupuesto la certificacién de disponibilidad presupuestal que

corresponda a cada programa de becas.

La Seccion Socioeconémica, 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.

La Seccion Socioecontmica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, es la encargada de llevar control de los saldos para

adjudicacién de becas no reembolsables.

La Seccién Socioecondémica, de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario, debe requerir a las Unidades Académicas para
adjudicacién 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.

El Departamento de Caja, debe realizar los acreditamientos de la
asignacion econoémica 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 Seccién
Socioeconémica actualizara la base de datos en linea con el

Departamento de Caja.

La Seccidbn Socioeconémica debe remitir a la brevedad a los
Departamentos de Contabilidad, Auditoria Interna y Tesoreria de
Bienestar Estudiantil, transcripcién de los Acuerdos de Rectoria, de
Anulacién, modificacién y adjudicacion de beca no reembolsable de

estudiante, para la realizacion de los registros correspondientes.
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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
indicacidbn 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 curso, y punteos obtenidos. Las unidades de régimen

anual lo haran en el mes de febrero.

b) Constancia de ingresos econdémicos 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 Administracién 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 documentacién

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

indique las razones por las cuales solicita la beca.

. Certificacion general de estudios

Fotocopia de cédula, 6 DPI

. Constancia de ingresos economicos personales y/o familiares, con la
indicacién 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

. 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 o no

subsidio para realizarlo.
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 Socioeconéomica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion,

Becas no reembolsables

registro y control de

Hoja No.1de 5

No. de Formas:

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado del archivo del Depto. De Contabilidad

Unidad ruaste = | Faso Actividad
Responsable | No.
_ Habilita el portal semanalmente para
Secre_tan.a 1 |recepcidn de becas, segun programacion
Recepcionista .
establecida.
Ingresa a la pagina web de la Universidad
Estudiante 2 |de San Carlos de Guatemala, en link
servicios estudiantiles opcién solicitar beca.
Ingresa: en usuario con niumero de carné de
Estudiante 3 |la USAC, y en pasword con pin que otorga
Departamento de Registro y Estadistica.
Ingresa a opcidn de estudiante y llena ficha
_ de primera beca o renovacion de beca,
Estudiante 4 2 .
segun sea el caso, completa ficha
socioeconoémica y la imprime.
Secretaria revisa en programa y envia a
Secretaria - .
. S 5 |correo electréonico de estudiante fecha de
Seccidn Recepcionista . , .
Socioeconémica entrevista, con hora y numero de oficina.
Se presenta segun la fecha de entrevista a
Estudisrite 6 Secciéon Socioecondmica con ficha impresa
y papeleria completa.
Recibe y revisa ficha socioecondmica
(anexo A1, A2 y A-3) y documentos,
Secretaria - lentrega contrasefia y bolsa al interesado
Recepcionista (anexo B4) e indica nimero de oficina para
entrevista con Trabajador Social.
Estudiante g8 |Recibe contrasena y se pasa a entrevista.
Trabajador 9 Recibe expediente revisa papeleria vy
Social entrevista a estudiante
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion, registro y control de
Becas no reembolsables

Hoja2de 5

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

Actividad

Seccion
Socioeconémica

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
numero de solicitud del estudiante a evaluar,
procede a analizar la situacién
socioeconémica del estudiante; en la
pestafa consulta y modificacién de estudio
social, evalua segun las pestafas
correspondientes; imprime el formulario con
diagnostico social y traslada expediente
completo a secretaria de la comision.

Secretaria
Comisién

11

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

12

Convoca a sesibn 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. (Continua
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: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.
Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacion, registro y control de

Becas no reembolsables Hoja3 de 5
Unidad vagste | 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:
Seccién Secretaria 9.1 Denegada: Traslada a encargada para
Socioeconémica| Comisién archivar las denegatorias.

16

9.2 Autorizada: Elabora proyecto de
Acuerdo de Rectoria para las becas no
reembolsables autorizadas y traslada al
Departamento de Presupuesto.

Departamento
de Presupuesto

Recepcionista

17

Recibe Proyecto de Acuerdo de Rectoria e
ingresa al sistema, asigna numero
correlativo y traslada a Profesional 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 Secretaria

de Presupuesto

Recepcionista

18

traslada a encargada de Acuerdos de
Rectoria.

Recibe proyecto de Acuerdo, verifica la

certificaciéon del Departamento de
R . Secretaria Presupuesto, elabora Acuerdo y obtiene
ectoria 20 | -
Encargada firma del Senor Rector. Traslada a
Secretaria General para elaboracion de
Transcripcion.
Recibe Acuerdo, elabora transcripcion y
Secretaria Secretaria 21 archiva por numero correlativo. Traslada a
General Encargada Seccion  Socioeconémica para tramite

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

Becas no reembolsables Hoja4 de 5
Unidad Pussts | Paso Actividad
Responsable | No.
Recibe copia de transcripcién de acuerdos y
obtiene fotocopias y distribuye de la forma
siguiente:
Seretari 1/6Depto. de Procesamiento de datos
Eaimisitn 22 | 2/6 Auditoria Interna
3/6 Depto. Caja
4/6 Depto. Contabilidad
5/6 Sec. Socioeconémica — Contratos
Secci¢ 6/6 Archivo Sec. Socioeconémica.
Sociozggl:gmica Recibe copia de la trascripcién del Acuerdo,
23 |notifica al estudiante la autorizacién vy le cita
para firmar contrato.
Encargada de Elabora contrato (anexg Q8) y entre_ga al
slabamEEn de mtere_sado para autentlpa de firmas.
También entrega formulario de control de
contratos A -
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:
1/6 Trabajadora Social
Seccion | Encargadade 2/6 Contabilidad
. .. _|elaboracion de| 25 .
Socioeconémica Etmiratis 3/6 Departamento de Caja
4/6 Archivo Sec. Socioeconémica
5/6 Auditoria
6/6 Estudiante
PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
. Delegado de INTE.RNA .
Auditoria Interna o 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 elaboracién de Elabora listado en linea, de becas no
Socioecondémica ’
contratos 28 |reembolsables.
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondmica de la Division de Bienestar
Estudiantil Universitario.

Titulo del Procedimiento: Tramite para la adjudicacién, 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
estudiantes que firmaron contrato y
traslada a personal delegado.

Recepcionista | 29

Graba los datos y elabora el archivo
Personal 30 maestro de préstamo estudiantil.
delegado Traslada autorizacién de impresion de

ndémina y cheques.

Imprime némina y cheques en presencia
de Comision Facsimil. Traslada de la

Personal 31 forma siguiente:
delegado 1/3 Caja
Departamento 2/3 Auditoria Interna
de Caja 3/3 Archivo
Procede a firmar los cheques en
Comision 30 presencia de Auditor nombrado para el
facsimil efecto, suscribe el acta correspondiente

y trasladan cheques.

Recibe y revisa reportes y realiza

g:ézrrgl 33 |transferencia de cuenta bancaria.
Traslada a personal delegado.
Recibe cheques y némina original, revisa
de acuerdo a procedimiento interno.
Personal . :
delegado 34 Trasladg nomina y c_heques a Tesorerla
de Divisibn de Bienestar Estudiantil
Universitario.
Tesoreria Prepara la liquidacion y traslada a
Bienestar Tesorero 35 | Auditoria Interna para su revision.
Estudiantil
Auditoria Personal 36 Revisa y traslada.
Interna Delegado
Recibe liquidacion de némina de becas
Recepcionista | 37 | no reembolsables vy traslada a personal
delegado
Departamento :
d Personal Recibe documentos vy procede a
e : .
Conitabilidad delegac_jq de 38 efe_ctuar re_tgl_stro contable a trgaves 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) 5 o Miembros de la
Estudiante . e Secretaria de Comision ity
Seccion 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 numero de
carnety pin de
Registro y
Estadistica
\ 4
Revisa en programa y
Completa Ficha envia a estudiante
émicay la P fecha de entrevista
imprime con hora y nimero de
oficina
Se presenta a
realizar entrevista Ordena expedientes
con ficha impresa (< e ingresa a programa
leri o informatico «
¥ papelenia informacion
completa correspondiente
Recibe y revisa ficha y
documentos, entrega Reciben
g contrasefa y bolsa al Convoca a sesion a expedientes,
P>  interesado, indica miembros de la analizan segun el
numero de oficina para Comisién, con el aval P marco legal, autoriza
n E;“e‘gsmsm" i de Jefaturay la o deniega Beca no
[Ebajacer Soce envia reembolsable y
J suscriben acta
Analiza y califica
situacion
socioeconémica e Recibe expediente
Recibe contrasefia y ingresa datos en de;resétamos ycopial
se presenta para & seccion o d ?a 7’ ingresa |4
entrevista correspondiente del latos 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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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
namero correlativo y
traslada

Recibe proyecto de

Recibe proyecto de
Acuerdo, analiza y
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
numero correlativo
y traslada

Recibe copia de

transcripcion de
Acuerdo, obtiene
fotocopias y
distribuye de
acuerdo a
produccion
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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 segun
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

.

Grava datos y
elabora archivo
maestro de préstamo
estudiantil

!

Imprime némina y
cheques en
presencia de la

opebsjeqg

|euosiad

Proceden a firmar
cheques en
presencia de Auditor
> nombrado para el

comision Facsimil

Traslada némina de
acuerdo a
produccion.

de cheque
Departamento de
Caja y traslada

Recibe cheques,
némina original,

efecto, suscriben
acta correspondiente
y trasladan cheques

clasifica y ordena por ‘
facultad, elabora
reporte y traslada

Recibe reporte,
revisa y realiza
transferencia de

Recibe cheques y
noémina original,

cuentas bancaria y
traslada

revisay néminay <
cheques a
Tesoreria de BEU
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Recepcionista del Bearsonal Delaaads ds Encargado de
Departamento de Contabili(?a d Archivo
Contabilidad Contabilidad

Tesorero de Bienestar
Estudiantil

Recibe cheques y
paga segun
calendario, contra
carné vigente

Recibe liquidacion

Realiza liquidacion de némina de Beca

y traslada segtn P> no reembolsable y

produccién traslada a personal
delegado

Recibe documentos,
efectda registro
contable a través de
péliza de diario y
traslada

Recibe pdliza de
P> diario y procede a
archivar

FINAL
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DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONOMICA

3.3 PROCEDIMIENTO
VISITA DOMICILIARIA A ESTUDIANTE
BECADO
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3.3 Visita Domiciliaria a Estudiante Becado

A.

a)

d)

Normas especificas de la visita domiciliaria

La visita domiciliaria se realiza para hacer una adecuada evaluacién
socioeconémica del estudiante y verificar la informacién reportada en los

expedientes

Se realizaran visitas domiciliarias a estudiantes que la Comision de Becas

de Pregrado adjudic6 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 region 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 recomendacién, 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: Secciéon Socioeconémica

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

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas:

Inicia: Comision de Adjudicacion dé

Termina: Secretaria recepcionista

Becas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable |No.
Recibe bolsas de becas no reembolsables y
préstamos estudiantiles ya adjudicadas y

3 ; ordena por facultades y programas de beca

ecretaria ”

Comision 1 |y gntr_ega_ polsas clasificadas y acuerdos <_:Je
adjudicacion a cada Trabajadora Social
segun las Unidades Académicas respectivas
que tiene asignada.

Convoca a Trabajadoras Sociales con las
fichas de  estudiantes becados de las
Unidades Académicas asignadas
clasificados por regién y se procede agrupar
las fichas socioeconémicas (anexo A1, A2)
Jefe de Seccidn 2 de todas las profesionales. En reunién de
Socioeconémica trabajo de equipo se distribuye las visitas
domiciliarias; por zonas de la capital y
municipios del departamento de Guatemala
B y por departamentos. Se regionalizan vy se
_SeCC'Of‘ _ procede a la calendarizacién del trabajo de
Socioeconémica campo para el uso del vehiculo
Agrupa las fichas socioeconémica que le
Trabajadora 3 asignaron para visitas domiciliarias y ordena
Social para realizar su trabajo de campo

De acuerdo a programacion
Entrega programacién a secretaria
Jefatura de la recepcionista para que contacte con el
Seccion 4 Depto. de Transporte la asignacion de
Socioeconémica pilotos de acuerdo a calendarizacion
realizada y elabora nombramientos a cada

Trabajadora Social y pilotos
Secretaria Entrega nombramientos a Trabajadoras
Recepcionista 5 |Sociales segun programacioén e indica quién

es el piloto asignado

Trabajadora Realiza calculo de kilometraje y viaticos,
Social 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
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Con el calculo respectivo requiere en
Seccion Secretaria v Tesoreria el formulario de solicitud de
Socioecondémica Recepcionista viaticos para la Trabajadora Social y piloto.
Tesoreria Auxiliar c’ie 8 Entrega formularios de solicitud de viaticos.
Tesoreria
. Recibe formulario, lo llena, obtiene firmas
, Secretaria . )
Seccion . respectivas y entrega junto con
. i Recepcionista 9 . a
Socioecon6émica nombramientos a Tesoreria.
Auxiliar de Recibe §0I|0|tud .de viaticos junto con
T . 10 |nombramiento, revisa y traslada a tesorera.
esoreria
Recibe el formulario, lo revisa y elabora el
T 11 cheque viaticos, entrega a Jefe de BEU o
cagrela en su defecto el Subjefe, para firma.
Tesoreria : : : i
Jefatura/Sub- 15 Recibe expe_dlente y cheque, revisa, firmay
Jefatura BEU traslada debidamente firmados
Recibe expediente y cheque firmado vy
Teworems 13 entrega a Trabajadora Social y piloto
Recibe cheque de viaticos y acuerda visita
Seccién Trabajadora 1 dex e,

Socioecondmica

Social y piloto
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Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica de la Division de Bienestar

Estudiantil Universitario.

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

rocedimiento de adjudicacion de becas). Hoja 3 de 3
Unidad Fliesto r 480 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
Trabajadora asesoria si eI_ caso lo requiere. /’\ngllza y
: evalia la situacién socioeconémica y
Social ) . L
elabora informe socioecondmico (anexo
Seccién F11) y lo entrega a la Trabajadora Social
Socioeconémica encargada de la Unidad Académica,
presenta informe de comisibn a la
Jefatura.
Entrega a secretaria  recepcionista
Jefatura Seccion 16 informes de comisién para que realice la
Socioeconémica liquidacién de viaticos
Solicita en Tesoreria el formulario de
. liquidacién 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 comisién de Trabajadora
Social y facturas de combustible realiza
Seccion . liquidacion de viaticos de piloto, solicita
. — Secretaria ’ . T
Socioecondémica R - 19 |firmas respectivas y entrega liquidacion a
ecepcionista - .
Auxiliar de Tesoreria y se anota.
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becas adjudicadas,
clasifica y entrega a
Trabajadoras

trabajadoras sociales y
entrega fichas por
region y distribuye

Sociales segln
distribucion
respectiva

v

visitas domiciliarias.
Realizan

calendarizacion de

trabajo de campo

ordena para realizar su
—-’

Agrupa fichas
socioeconomicas y

frabajo de campo de
acuerdo a
programacion

—

Entrega
programacion para
contactar a Depto.

De Transportes para
asignacion de
pilotos, elabora
nombramientos.

I— |

v

Entrega
nombramientos a
; ; I
Trabaj Social e i

Realiza calculo de
kilometraje y viaticos,
entrega a

indica quien es el
piloto asignado

Requiere a Tesoreria
Formulario de

Recepcionista para
realizar solicitud de
viaticos

v

Viticos para

Entrega formulario

Trabajadora Social y
Piloto

Recibe formulario, lo
llena, obtiene firmas
y entrega con

' 3

de Solicitud de
Viaticos

v

nombramientos a
Tesoreria

Pagina 1 de 2
. Jefe Seccion : . Secretaria Aucxiliar de
Secretaria lll . L Trabajadora Social . . Tesorera
Socioeconémica I Recepcionista Tesoreria
INICIO
Recibe bolsa de Convoca a

Recibe solicitud de
vidticos con

nombramientos,
revisa y traslada a
Tesorera

Recibe formulario,
revisa y elabora
cheque de vidticos,
traslada para firma

Recibe expediente y
cheque, revisa y

firma

Recibe cheque de
vidticos y acuerda

N

v

Recibe expediente y
cheque firmado y
entrega a
Trabajadora Social y
Piloto

visita de campo.
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. Jefe . -
Trabajadora Sesifiny Secretaria Auxiliar de Piloto
Social Recepcionista Tesoreria

Socioeconémica

Analiza y evallia
situacion
socioeconémica con
familiares, elabora
informe
socioeconémico y
entrega a encargada
de Unidad
Académicay el
informe de Comisién
entrega Jefatura

Entrega a
Secretaria informe
de comision para

que realice la
liquidacion de
viaticos

Solicita a
Tesoreria Entrega formulario
P formulario para sl de liquidacion de
liquidacion de viaticos
viaticos.
J

:

Solicita Facturas
de combustible a

Entrega facturas
de combustible

piloto para liquidacion
Cogom;gze o Recibe liquidacion
4 de viaticos y
factuales de !
combustible realiza
iza liquidacio procedimiento
realiza liquidacion I
iati respectivo
de vidticos
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VL.

Glosario de Términos

Becado: Estudiantes universitarios guatemaltecos de escasos recursos
econdmicos 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 s6lo 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, Seccién Socioeconémica,
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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Evaluacion Socioeconomica: Criterio técnico que realiza el/la profesional
de Trabajo Social sobre la situacién econdmica familiar del solicitante de

beca

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.

Fiador: Persona que responde de la deuda de otra.

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

decir promedio académico.

10.Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de acciéon que persigue un

11

fin determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla
de conducta o precepto que regula la interaccién de los individuos en una
organizacion, 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.

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 realizacién 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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VIL.

situacién socioeconomica del estudiante universitario de escasos recursos y
alto rendimiento académico, con el fin de colaborar en la resolucién 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 situacién socio familiar del estudiante becado, ademas
le brinda asesoria y acompafamiento durante su permanencia en el

programa de beca.

16.Visita domiciliaria: Es una técnica propia de la carrera de Trabajo Social
que sirve de instrumento para verificar la informaciéon proporcionada por el
solicitante de beca y tiene como objetivo medir la situacién 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 socioeconomica (A1, 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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LI /et O

Universidad de San Carlos de La inexactitud de los datos aportados por el solicitante,
Guatemala determinara la anulacién del expediente.
FICH A -
, Solicitud No.
SOCIOECONOMICA

Nota importante: Para llenar esta ficha escriba con
Jetra clara de preferencia de molde, use boligrafo.

Al

Seccion Socioecondmica

No. Carné Universitario

l. Datos Personales
1. Nombres y apellidos completos:
2. Lugary Fecha de nacimiento: 3. Edad:
4. Nacionalidad: 5.5exo: F [ M []  6.Estado Civil:
7. Cédula de Vecindad No. de Orden: Registro: Extendida en:
8. Documento Personal de Identificacion (DPI):
9. Siesmenor de edad especifique: Libro: Folio:
10. Direccion de hospedaje del estudiante:
Teléfono: Movil:
11. Direccién de correo electronico:
12. Residencia habitual de la familia:
Teléfono: Mavil:
(Especificar departamento, municipio, aldea, finca, etc.)
13. Pertenece a un grupo étnico: Si L__] No D 14. Habla algin idioma maya? Si [ ] No
Especifique:
It Estudios

15. Titulo de nivel medio:
16. Centro Educativo donde se graduo:
17. El establecimiento es publico: Privado: Otro especifique:
18. Fecha de graduacion:
19. Facultad, Escuela o Centro Regional donde estudiard o estudia:
20. Carrera:
21. Afo que cursa: Horario de estudios de: a
22. ¢Es esta la primera vez que se inscribe en la Universidad? Si D No D

¢En qué afio? ¢En qué Facultad o Escuela?
23. Siinterrumpi6 estudios, indique los motivos
24. Tiene algtin hermano becado: Si |‘_‘] No D Dénde:
25. Beca o bolsa de estudios que haya disfrutado en el nivel medio, Universidad u otra entidad.

Periodo de Beca en afios Institucién Patrocinadora Naturaleza de la Ayuda Centros donde realizo

estudios




Ya ®

“l, 3o
1ll. Trabajo
26. ¢Trabaja usted actualmente? si [ No |
27. Ocupacion:
28. Establecimiento donde trabaja:
29. Direccidn: Teléfono:
30. Sueldo o salario: Horario de trabajo: de a

31. Tiempo que tiene de trabajar:

32. ¢Tiene relacidn su actividad laboral con lo que estudia?

33. ¢Goza de alguna prestacion en el trabajo? Si D

Si D No

O

No D ¢En qué consiste?

Observaciones:

IV. Grupo familiar y sostenimiento econémico

34. Indique los miembros que componen su grupo familiar y que dependan econémicamente del mismo presupuesto. No

se incluya usted. Estudiante casado (@) indicar nombre de cényuge e hijos.

Nombres y Apellidos Parentesco | Edad Ocupacion y Ingreso

Escolaridad Mensual

Aporte Q.

Lugar de trabajo o
estudio

35. Indique si hay otra persona fuera del grupo familiar que aporte econémica al mismo y cudnto aporta:

36. Tiene gastos o deudas que afecten el presupuesto familiar:

Observaciones:

38. Situacién familiar actual

Hogar integrado: D Hogar reintegrado:
Hogar desintegrado: |___| Motivos:
Falta padre

Falta madre

Faltan ambos

oog

O
O

Fallecimiento
Divorcio

Separacién

OO0




39,

Observaciones:

Qué religién profesa?

V. Salud
40. Indique si hay problemas de salud en la familia:
41. Fuma: Si D No D
42. Consume bebidas embriagantes: Si D No D
43, Existe alcoholismo en su grupo familiar Si D No [:I Especifique:
44, Tiene alguna discapacidad: Si D No [:] Especifique:
VL. VIVIENDA
45. De la familia del estudiante:

46.

Casa Propia Amortizacion Q.

Alquilada Q. Ajena Q.

Del estudiante, si por motivo de estudio vive aparte de la familia:

Paga casa de huéspedes Con familiares Apartamento Habitacién

Q o | U 10 W
Gasto mensual de Transporte  Bus Urbano Bus Extraurbano Vehiculo propio
Q Q Q Q_

Observaciones,

47. Posee vehiculo el grupo familiar: si [ No []

VIi. Arte, Cultura y Deporte
48. Practica un area artistico cultural? Si D No D Cual?
49. Pertenece algun grupo cultural? Si I___I No D Cual?




50. Practica algun deporte? Si O
51. Integra algun equipo deportivo? Si [:]

52. Le gustaria ser voluntario en algtn grupo de apoyo? Si

Lugar y Fecha:

Cual?

No []]

No D Cual?

DNOD

Documentos requeridos por la Seccion Socioeconémica:
a) Certificacién de estudios nivel Vocacional (fotocopia)
Certificacién de estudios nivel Universitario
b) Perfil de Orientacién Vocacional
c) Constancia de Ingreso familiar

d) Documento de identificacion

Firma del Estudiante

googn

Ingreso total familiar Q

Nimero de miembros de familia

Percépita Q
Beca 1:
Beca 2:

Calificacion socioeconémica:

Tipo de beca:

Meses de beca:

Exoneracion:

Promedio semestre anterior:

Promedio de nivel medio:

o.v.:

C-Tes

Trabajador (@) Social

Observaciones:




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Direccion General de Docencia a/) (j / V4 &/ 0

Divisidn de Bienestar Estudiantil Universitario
Seccién Socioeconémica

FICHA SOCIOECONOMICA
REINGRESO

No. Carné Universitario

NOTA IMPORTANTE: Para.llenar esta ficha, escriba con letra clara, de preferencia de molde, use boligrafo.

I DATOS PERSONALES
1. Nombres y apsllidbé completos:;
2 seo F [ v O 3. No. De Cédula: Orden: | Registro No.:
Extendida en el municipio de
4. Fecha de Nacimiento: 5. Estado Civil:
6. Nacionalidad:
Direccion.de casa de huéspedes:
Teléfono:
8.  Direccién residencia familiar:
Teléfono:
9. Direccidn de correo electrénico:
L. ESTUDIOS
9. Facultad, Escuela o Centro Regional donde estudia:
Cédigo:
10. Carrera; . ; Cédigo:
11, Afo que cursa: Horario de estudios: de a
12 Cuantos afios ha sido b;ém? Unidad Académica;
. TRABAJO

13. Trabaja usted actuélménte? si 0 " Ne O Ocupacién:

14. Sueldo o salario Q.

Horario de trabajo: de a:

15. Establecimiento donde trabsja:

Direccion:

16. Tiene relacién su activfndéq:l en el trabajo con su estudio? si [ Ne [
17. Goza de alguna prestacion en el trabajo? s O N O
En qué consiste?

v. GRUPO FAMILIAR

18. Miembros que componen el grupo familiar que dependen econdmicamente de la familia. No se inciuya usted.

I mmbimdion an o alanianta ndrinel



o
-

OBSERVACIONES:

18. (éoqténuééién)

I RELACION - ING.
NOMBRES Y APELLIDOS FAMILIAR | EDAD | OCUPACION MENSUAL | APORTE
19. OBSERVACIONES:

20. Otros egresos:. Deudas ot Préstamos O Otros £
21. Otros bienes: Vehiculos | Propiedad O Otros
V. VIVIENDA
22. De la familia del estudiante;
Casa propia O Alguila - Ajena | Q.
23. Del estudiante, si vive aparte de su familia: Paga casa de:
Huéspedes ) Con familiares Apartamento Habitacién
Q — Q. Q.
24, Cantidad de dinero que recibe mensualmente de la famifia: Q.
25, Cantidad que aporta a su familia: Q.
Lugar y Fecha:
Firma del estudiante
e ————————————————————
PARA USO INTERNO DEL TRABAJADOR SOCIAL
Ingreso familiar Q. CSE "Procedencia C [ p O
Nuamero de miembros Q. PSA Periodo de =
Percépita g Ci




UNZVERGEBAB BE SAN CARLOS BE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONONICA

NOTA

6.

F

ICHA SOCIOECONOMICA

BECA NO REEMBOLSABLE

Nvlado

No. de carnet

i INPORTANTE: Para llenar esta ficha, escriba con letra de molde (use boligrafo) o
quina.

b ¢
Nombres y apellidos completos:
Mo. de cédula: Orden:

-Fecha de nacimientos . Edad:_____afios.

Nacionalidad

Departamento de:

. DATOS PERSONALES

Registro_________Fxtendida en el sunicipio de: 1“.

Direccién de casa de huéspedes:

Estado civil

Direccidén residencia familiar:

Direccin de correo electrénico:

Titulo obtenido en diversificado:

Facultad, Escuela o Centro Reg

‘Carveras

Aflo que ingresé a la carrera?
Ha sida_ becado en la USAC?
Solicita ayuda econfmica para

9.1 - Tesis
Titulo:

Jeléfono:
Teléfono:
II. ESTUDIOS
d
ional donde estudia:
Afic que cursa:
Horario de estudios: de a hrs.

Cuéntos-afics?

realizar: Tesis

EPS

Periodo de Investigacitn: de

"Lugar:

9.2 E.P.S.
Periodo de realizacién:

Lugar:

de

Goza de alguna prestacién en el trabajo para realizar esta etapa: SI____NO___

" Trabaja ueted actualmente?

Sueldo o salario: @
Estableciniento donde trabaja:
Direccibn:

III. TRABAJO

s1 __ NO __  Ocupacién:

Horario de trabajo:

de

a _hrs.

Teléfono: .



.
ey
™, oo y

13. Tiempo que tiene de trabajar en ese establecimiento:
14.. ~Tiene relacién la actividad de trabajo con su carrera? SI __ NO __
15. Goxa de alguna prestacién en el trabajo para realizar esta etapa de su carrera?:

SI __ NO __ En qué consiste?

IV. GRUPO FAMILIAR

16. Hiembros que componen el grupo familiar y que dependen econdmicamente de la familia.

No se incluya usted.

NOMBRES Y APELLIDOS Relacitn Edad Ocupacién Ingreso Aporte

familiar Hensual
OBSERVACIONES:
17. Egresos: Deudas___ Préstamos__ Otros__. Especifique
18. Bienes: Vehiculos__ Inmuebles_. Otros__. Especifique
V. VIVIENDA

19. De la fa-ilia del estudiante: ‘FCasa propia__ Alquilada__ Ajena__. @
20. Del estudiante, si vive aparte de su familia: Paga casa de:

Huéspedes____ de faliliarés,__ apartamento____ habitacién__;. a
21. Cantidad de dinero que reéibe mensualmente de la familia: Q__
22. Cantidad de dihero que aporta a su familia mensualmente: @

Lugar y fecha:_ k ‘ f)
P e e L T I s e g XTSI ERETERRTZDISIIIN=S

PARA USO INTERNO DEL TRABAJADOR SOCIAL

Ingreso familiar Q CSE Procedencia C__ D__
No. miembros fam. <} - Periodo de beca

Percdpita Q cT de: a
OBSERVACIONES:

‘PGE (Prom. Gral. Estudiante) PUA (Prom. Unidad Académica)




Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Bienestar Estudiantil

Seccion Socioeconémica No. 704-2012
Came: 201220019 Facultad: 05

oficina No. 5 Seccién Socio-econémica

Nombre del Arturo Pascual Perez Lacan

Direccién Camino viejo el tejar 5to. callejon zona 0 chimaltenango
Direccion familia: Camino viejo el tejar 5to. callejon zona 0 chimaltenango
Fecha recepcién: 17/02/2012

CORRELATIVO: 704

Redepdionista

B4
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- UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

.BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONOMICA

INFORMACION PARA ELABORACION DEL CONTRATO BECARIO DE
ESTUDIANTES MENORES DE EDAD

Adjuntar fotocopia de cédula y constancia de ingresos tanto del filodor comeo def represeniante legal.

I. Datos del Esiudfcmie
ll. Datos del Representante Legal
. Datos del Fiador quien deberd cumpilir con los siguientes requisitos:

e Ser guatemalieco de Nacimiento ° No jubilado
e Ser alfabeto e No ser estudiante becado
e Edadde 18 a 45 afos e No ser flador de ofro estudiante
e Que no sea pariente del becado del e Que cuente con trabajo estable
primer grado de consanguinidad {presentar constancia del mismo})
I. DATOS PERSONALES DEL BECADO
Camé
Unidad Académica
1. Nombre y apellidos completos:
2.Sexo: M___ F___ Partida de Nacimiento No. Libro: Folio:, . del Registro Civil:
del Departamento: Estado Civil;
Fecha de Nacimiento: / / edad: Titulo Obtenido en Diversificado:
3. Direccién Residencia Familiar:
Municipio Departamento: Tel:
4. Direccién de Casa de Huéspedes: ‘ Tel:
8. Unidad Académica donde estudia: Cédigo,
Carrera que cursa: Aho o Semesire que Cursa
é. Cuantos afios ha sido becado en USAC
ll. REPRESENTANTE LEGAL (i'adre, Madre o Encargado)
1. Nombre y Apeillidos Completos:
2. Fecha de Nacimiento: / /. Edad: Profesién u Oficio
3. Estado Civil: No. De Cédula: Orden: Registro No: Extendida por el Alcalde
Municipal de: Departamento
4. Direccién de Residencia: Tel:
5. Nombre del establecimiento o em;aresa donde trabaja:
Direccién,
Ocupacién Sueldo Q. Tel:
Tiempo que tiene de trabajar en ese lugar
Hl. DATOS PERSONALES DEL FIADOR
1. Nombre y Apellidos Completos:
2. Fecha de Nacimiento: / / Edad: Profesidn u Oficio
3. Estado Civil: i No. De Cédula: Orden: Registro No: Extendida por el
Alcalde Municipal de: Departamento:
4. Direccion de Residencia: Tel:
5. Nombre del establecimiento o empresa donde trabagja:
Direccién
Ocupacién Sveldo Q. Tel:

Tiempo que tiene de frabagjar en ese lugar

Para Uso Interno:
Acvuerdo No. Contrato No. Becade Q por meses




&b Aexo

, UNIVERSIDAD DE SAN CARLQOS DE GUATEMALA FECHA FIRMA DE CONTRATO /
BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO (USO EXCLUSIVO SSE)
SECCION SOCIOECONOMICA :

FORMULARIO DE DATOS PARA LLENAR CONTRATO DE BECA-PRESTAMO
NOTA IMPORTANTE: Para llenat este formulaiio debe hacerlo a MAQUINA y el {lador cumplir con los
siguientes recquisitos:

1.10

~N
[

2.5

2.6

27

2.8

Ser alfabeto (3).

Mayor de edad (No mayor de 45 afios).
Que no sea pariente en primer grado del becado (padre, madre o hermanoq)

Que cuente con babajo fjo (presentar constancia del nusimo y salario gue devenga).
Que no sea persona jubilada.

Que no se estudiante becado (a).

Que no sea fiador dentro estudiante becado (a).

Que sea guatemalteco (a) por nacionalidad.

DATOS GENERALES DEL BECADO (Anexar dos folografias recientes lamario cédula sl no ha side
becado en la USAC y una si es renovacion de beca).

No. de Carné: ____ . ___ Nombre y apellidos completos:

Sexo: Masculino Femenino No. de cedula: Orden: Registro:

Extendida en el Municip1o: _. Departamento:

Fecha de Nacinmwento: | | — o __.Edaa:_ _ ____ ___EstagoCmwli__ _____

Titulo obtenido en Diversificado:

Direccion de Residencia Familiar:

Municipio Departamento: Tel:

Direccion Casa de hueéspedes:

Municipio Departamento: Tel:

AQ y/0 semestre que cursa:

Nornbre de la Unidad Académica donde estudia:

Nombre de la Carrera: Codigo: ___

Cuantos anos ha sido becado en la USAC: No. de Unidad Académica:

Trabaja actualimente: Sl No

DATOS DEL FIADOR: (Adjuntar fotocopia de Cédula y Constancia de Ingresos).

Nombre y apeiidos completos:

Direccion de Residencia: . __- Municipio:
Departamento: Teléfono:
Fecha de Nacimiento: Edad: Estado Civil:

]
Profesion u Oficto:

Cedula de vecindad: Orden Registro Extendida en Municipio

Departamento

Trabaja actualmente: SI No

Nombre del Establecimiento, institucion o empresa donde trabaja:

Puesto que desemperna: — S—— 5 SO

Direccion de la empresa:

Municipio: Departamento: . Teléfono: _

Tiempo que tiene de Iaborar en esa empresa:

Acuerdo No.__ Contrato No.

USQ EXCLUSIVO SECCION SOCIOECONOMICA

Beco de Q. x w

A



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS c l

DE GUATEMALA

Carns: 200411055
Unidad Académica: 1
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Contrato de Préstamo: 28-Z008
SECCION SOCIO-ECONOMICA
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

Ex la ciudad de Sustemzls, Ciuvdzsd Universitaria, zonas doos, =1 diz unc de febrero del
,afic dos mil ocho constituidos en la =ade de lz Rectorisz de la Univer=sidad de 3an
Carlos de Guatemala, NO3OTROS: Lic. Carlos Estusrdo Galves Barrios de cuarenta ¥y oinco
afics de edad, casado, Abogadoc vy Notario guatemalteco, de este domicilio, =scbuc en mi
caracter de Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemalza, Institucidn que &n lo

By

zucesivo ze denominara simplemente "la Universidad”, calidad que acreditc con act

de fecha cinco de junio, ¥ b) de toma posesidn del cargo de fecha treinta

e

de junio, ambas del afdoc dos mil sei= , correspondiéndome la representacidn lega
;

conforme lo preceptian loz articulos: veinticineoc (25) de 1z Ley Organica de la

Inztitucidén ¥y trece(ll) de =u estatutc, ¥ MARLON ROLANDO CHAVEZ VAR

i

afios de edad, guatemalteco, de profe=idén u oficio de estado civil

soltero(a), —on cédula de vecindad nimerc: de Orden: R-

i
ot
Lx)
Lo

de registro:

diecioche mil cuatrocientos veintisiete (183427) emitid o Hondo, dEpartamento de

de residencia =n RIO HONDO

domiciliade en =1 departamento Guatema

guien en lo sucesivo =e denomin} WILLIAM ALEXANDER OQLIVA

de weEintidos A 4 .oy X, nrofesifn u oficis BFERITD

de vecindad numesrc: de Crden: C-TRES

extendida en

ciento unc
Chimaltenango, departamento domiciliado =n =1 departamento ds=
Chimaltensngo, con residencig ZONA 4 CHIMALTENANGO a guien en lo
sucesirto se dencminara por e=xte medic convenimos en oslebrar el presente
contrato de préstamo pa io= universitarios de la partida becas—préstamo des
pregrado, de conformidad clausulas siguisntes: PRIMERA: OBLIGACICNES DE L&
UNIVERSIDAD: a) La Univer=zidad conviens e&n proporcionar =al becado en calidad de
préstamc la cantidad de HNovecientos QUETZALEZ EMACTCE (2_900_00) nmensuale=, durante =1
pa::i»:u:éo de febrerc =z noviembre inclusive, del presante afnc, oon =1 okieto de gus

en la Unidad Rcadémica FACULTAD DE AGRONCMIZ de esta Universidad, d=

lo di=mpue=tc &n el Acuardo de Rectoria No. 228-2008; b) La a=zignacidn
e=tipulada =e haria efectiva al becado mensualmente en ls Rgencia de Tescreria de la
Divisidn de Bienestar Estudiantil Universitario de la Universidad; =in embargo é=ta

deizri de pagarse cuando =e produsca alguna de la=s situacicne=s gue =e indican en la

clau=ula tercerz de s=te contrato. JEGUNDA : OBELIGACIONEE DE LOE BECADOE: a; EI1
beoa se dedicara =z sus estudios 3y solamente &n ca=os calificados 3 zutorisados por la

feccidn Jociomcondmica podrid trabajar en tiempo paracial; b) Para gosar de la becs, =1

becadc debera aprobar en cada ciclo todas la= materias correspondientes v solicitar
anualmente lz renovacidn de la mi=ma; o) El becado =e cobliga 3 mantner un promedic ds
zalificaciiones corespondiente a loz promedios de =u facultad, como condicidn para gque
=& mantenga vigente el contrato para el presente afo; d) El becado debera remitir cada
sems=tre informe acerca de =u rendimientc académicc para lo= efectos indicados =n las

clan=ulas antericrss. &) Prestar servicio a la comunidad cuando smea requerido por las



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS l
DE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
SECCION SOCIO-ECONOMICA
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, C i :

ua ..?%?amgg%trata Beczaric Mo, Z8-2008

Autoridades de =u Unidad Académica. TERCERA: Constituyen causas justificadas para 1=

cancelacion de la becs ¥

del contrato; 27 Viclzcidn de los s=ztatutos.
reglamentos ¥ obtras disposicionss de la Universidad o de la Unidad Zcadémica = 1la gue
pertenesca =1 becado, =ancionadas por la autoridad competents; bl No cbtener el

rendimiento académico minimo requerido; o) El retiro del becado de la univer=idad

durante =l =ssmestrs yfu afic moadénico correspondiente; d) Viclacidn a la=

del begado; =) Cierre del curriculum scadémics del becado; f£) Decisidn voluntaria del

becado; g) Modificacidn de su situacidn socicecondmica a nivel satisfactoric; h) Por
zlguns otra causx gue lo amsrite. CUARTE: {(periogdo de graciz). El becado principiara
a pagmr el préstamo después de transcurridos doce(lZ)mese= contados a partir del dia

siguisnte =2l de la fecha en gue hubiers finalisado el disfrute de la beca

corcrespondiente, =in nece=idad de requerimiento de cobro. QUINTA: Lo= pagos deberan

]

hagerse en un montc mensusl wminims igual 2 la ssigeacidn mensual recibida durante =u

alidad de estudiante becado y por =1 pericdo que =1lo determine. Para =1 ca=zo de moea
1 7
/

cubrira loz intereses ldos. Todo pago debera

hacerloc measuzlmente en £ iTo & =l A YPunivecsidad. SEXTA: L=

Universidad =& rexerva sssnte contrato &n oazo 1o

zolo de incumplimiento de cualquiera de 1y Contenidas en el mismo, =ino

en gca=o de vioclac su= s=ztatutoz, raglamsntox ¥

lamo por parte del becado. 3

= becado por =su parte manifissts gue acepta

2]l préstamo gue le otorga la conforme s las clausulas antericres. OCTAVA:
El fiadeor desclara esstar v —ada una de la= obligaciones gue por aste
nifde=xta que =e con=ztituye en fiador =olidario del becado
hasta =1 total cumplimjerdtc |de las obligacvicanes vz mencionadas. NOVENA: El becado ¥

-

el fiador renuacian = mente a1l fuerc de =u domicilic, obligandose el becado al

ago de la deuda =in e=idad de cobro, y aceptandose desdes ya como buenas vy exactas

i

ldo, =1 cual tendra el caracter de

ot

a= cuentas gue la Universidad presente =obre el =

£

iguide v exigible en juicic ejecutivo, sefzlando para recibir notificacionss 2a. CALLE

L]

-56 ZONA 2 RID HONDO, ZACAPA =2 menos gue por escrito ¥ con aviso de recepoidn sedals
otro domicilioc. DECIMA: Los celebrantes aceptamos el contenide integro del presente
contrats, ¥ leido gue fue por cadas uno de noscotros, lo catificamos. aceptamcs ¥y

firmamos &n el mi=zmo lugar v fecha al principio indicados.

LIC. CARLOS ESTUARRDO GALVEZ BARRIOS MARLON ROLANDC CHAVEZ VASQUEZ
RECTOR BECADOC



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS c '

DE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
SECCION SOCIO-ECONOMICA
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

AUTERTICA

En laz ciudad de Guatem=zla, =1 diz unc de febrerc del afic do= mil ocho . come Hotario

mi pressncia el dia de hoy, por bLic. Carlos Estuardo Zalves Barrigs, psrzona de mi

antericr concocimiento ¥ por MARLON ROLANDC ALEXANDER OLIVA

o
BICHIY gquisnes neros: de orden B-
DIECINUEVE il cuatrocientos
Taintimiste cimn ¥ oW 3 orden, extendidas

por &1 2alecalde municipal de Ric Hondo, v Chimzaltenango.

departamento de Chimaltenango respectivamest . contrato de préstamo nNONers:

en dos hojas, impresas de un lado,

rTeintiocho guion do=
mas la presente: b) Que loz =ig Jrman nuevamente 1a pressnte acta  de

legalizacidn ante =1 Notarioc autorisapte

MARLON ROLANDO CHAVEZ VAZQUES
EECADC

URRDO GALVEZ B
BECTOR

WILLIAM ALEWANDER OLIVA DICHIYA
FIADOR
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INIVERSIDAD DE SAN CARLOS

DE GUATEMALA

andadg

CONTRATO DE BECA CON AYUDA BECARIA NO REEMBOLSABLE

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL DEL PROGRAMA BECAS "RENTA DE NEGOCIOS USAC"
SECCION SOCIO-ECONOMICA
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

arneé: 200915859

Unidad Académica: 1
Convenic de Beca No: 6-2011

Enlaci

o
&

udad de Guatemala, Ciudad Universitaria, zona doce, el dia 23 de Febrero del afio dos mil one

o

constituidos en la sede de |a Rectoria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, NOSOTRO
Licenciado Carlos Estuardo Géalvez Barrios de cincuenta afios de edad, casadoe, Abogado y Notario,
guatemalteco, de este domicilio, actuo en mi caréacter de Rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Institucion que en lo sucesivo se denominara simplemente "la Universidad", calidad que acredito
con actas: a) de eleccion de fecha veinticinco de Mayo, vy b) de toma posesion del cargo de fecha veinticinco
de Mayo, ambas del afio dog mil diez, correspondiéndome la representacion legal confarme lo preceptian los
articulos: veinticinco (25) de la Lev Organica de la Institucion v trece(13) de su estatuto, y MARVIN MATEO
PEC HERNANDEZ de veintidos afios de edad guatemalteca(o) de profesion u oficio estudiante, de estado civil
SOLTERO(A) con cédula de vecindad nimero de Orden E-cinco (E-5 ) v de registro setenta v siete mil
quinientos dieciocho (77518)extendida en el municipio de Tiquisate, del departamento de Escuintla con
residencia en 0 CALLE CALLEJON FLORIDALMA ZONA 2 TIQUISATE, ESCUINTLA a quien en lo sucesivo
se le denominara "El becado"; Los comparecientes manifiestan hallarse en el libre ejercicio de sus derechos
civiles, ser de los datos de identificacion personal consignados, que la representacion que ejercita el sefior
Rector es suficiente, de conformidad con la ley, para la celebracidn del presente acto vy que comparecen a
celebrar: CONTRATO DE BECA CON AYUDA BECARIA NO REEMBOLSABLE, con base en las siguientes
clausulas: PRIMERA: Declara el Licenciado Carlos Estuardo Galvez Barrios que en ejecucion del programa
de BECAS "RENTA DE NEGOCIOS USAC", el cual pretende fortalecer la participacién social de la poblacién
rural principalmente de origen maya, a través de la formacién y graduacion de profesionales universitarios que
participen activamente en el desarrollo socioecondmico de sus comunidades v de conformidad con el Acuerdo
de Rectoria numero 238-2011, por &l presente acto conviene en otorgar, al otro comparecienie, beca para
realizar estudios universitarios, con ayuda becaria que asciende a la cantidad de: DOCE MIL QUETZALES

DOSCIENTOS QUETZALES CON 0/100 (Q.1,200.00) , durante un periodo de diez meses comprendidos de
Febrerc a Noviembre del presente afic. Tal cantidad se le hara efectiva mensualmente al becado en la
Agencia de Tesoreria de la Division de Bienestar Estudiantil Universitario de la Universidad; SEGUNDA: Por
su parte, el becario declara que en los férminos relacionados acepta la beca y consiguiente ayuda becaria
que en su favor se le otorga. comprometiéndose expresamente a cumplir con las obligaciones siguientes: a) A
dedicarse a sus estudios a tiempo compleio en la Universidad; b) A aprobar, en cada ciclo académico, todas
las materias correspondientes vy solicitar anualmente la renovacion de la beca hasta el cierre de pensum de su
correspondiente carrera; c)A mantener un promedio de calificaciones no menor a la media de su
correspondiente unidad académica, ccmo condicion
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imprescindible para que se mantenga vigente este contrato para el presente afio; para el efecto, debera enviar
cada semestre certificacion de cursos actualizada a la Seccién Socioecondmica de la Divisién de Bienestar
E_.wdianil Universitario sobre su rendimiento académico en la Universidad; d) Al culminar satisfactoriamente la
carrera universitaria en la que se encuentra inscrito en un plazo no mavor de dos afios posteriores al cierre de
su correspondiente pensum de estudios v, a participar en el voluntariade que la Seccién Socicecondmica tiene
a cargo y asistir a la convocatoria gue se le haga. En caso de incumplimiento de lo establecido en la presente
literal, el becado estaré obligado a devolver el dinero gue se le haya otorgado en concepto de ayudas
becarias; e) A devolver el dinero que se haya otorgado, en caso de abandono de sus estudios por causas
injustificables, imputables al estudiante, y en el caso que unilateralmente decidiera renunciar a la beca; y f) A
permanecer vinculado a la Universidad. TERCERA: Los otorgantes acuerdan que constituyen causas para
cancelar la beca y consiguiente ayuda becaria y la devolucion del dinero percibido; a) La viclacion de los
estatutos, reglamentos y otras disposiciones normativas generales de la Universidad o particulares de la
Unidad Académica a la que pertenezca el becario, sancionadas por autoridad competente; b) No obtener el
rendimiento academico minimo requerido; c) El retiro del becario de la Universidad durante el semestre v/o
afio correspondiente; d) La violacion de las obligaciones del becario, establecidas en la clausula anterior; e)
Por modificacion de la situacion econémica del becario de manera satisfactoria, comprobada por la Seccion
Sociocecondmica de la Division de Bienestar Estudiantil; f) Por decision voluntaria del becario de retirarse del
programa de becas; y g) Por alguna otra causa que 1o amerite a juicio de la Divisién de Bienestar Estudiantil.
La Universidad se reserva el derecho a dar por rescindido el presente contrato en los casos contemplados en
la presente clausula y por causas de fuérza mayor o caso fortuito, sin derecho a ningun reclamo por parte del
becario. CUARTA: Los otorgantes acuerdan que cualquier controversia gue surja con relacién a la
interpretacion o aplicacion del presente contrato sera resulto en la via conciliatoria. Pero, si ello no fuere
posible, el becario renuncia al fuero de su domicilio, sometiéndose a los tribunales que la Universidad elija,
sefialando como lugar para recibir citaciones y notificaciones, su residencia ubicada en: 0 CALLE CALLEJON
FLORIDALMA ZONA 2 TIQUISATE, ESCUINTLA Guatemala, Se tendran como buenas todas las citaciones v
netificaciones que en ese lugar se hagan, a pesar que el becario cambie de domicilio, sin dar formal aviso a la
Univesidad. QUINTA: Los comparecientes deciaran haber leido integramente lo escrito v enterados de su
contenido, objeto, valor y demas efectos legales, lo ratifican, aceptan vy firman, quedando contenido en dos
hojas de papel bond, con membrete de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Licenciado Carlos Estuardo Galvez Barrios MARVIN MATEQ PEC HERNANDEZ
RECTOR BECADO

T

AUTENTICA

En la ciudad de Guatemala, el dia 23 de Febrero del afio dos mil once , como Notario DOY FE: a) Que las
firmas que anteceden son auténticas en virtud que fueron puestas a mi presencia el dia de hoy, por el
Licenciado Carlos Estuardo Galvez Barrios, persona de mi conocimiento vy por MARVIN MATEQ PEC
HERNANDEZ, quien se identifica con cédula de vecindad niimero de orden E- cinco (E-5 ) v de registro
selenta y siete mil quinientos dieciocho (77518), extendida por , el alcalde municipal de Tiquisate, de!
departamento de Escuintla. Tales firmas calzan un contrato de beca con ayuda becaria no reembolsable del
programa BECAS "RENTA DE NEGOCIOS USAC" seis guion dos mil once (6-2011) suscritc en esta misma
fecha y lugar. En fe de lo cual firmo y sello la presente acta de legalizacién de firmas.

Licenciadao Carlos Estuardo Galvez Barrios MARVIN MATEQ PEC HERNANDEZ
RECTOR . BECADO
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CONTROL DE RENDIMIENTO ACADEMICO Y
SEGUIMIENTO DE CASO ESTUDIANTE BECADO

FECHA:
Nombre:
Camé No.__ Facuitad o Escuela:
Ao que cursa. Direccion Actual:
Teléfona.
MATERIAS ASIGNADAS PARA EL PRIMER SEMESTRE DEL ANO QUE CURSA
NOMBRE DEL CURSO ZONA | NOTA APROBADA | NOTA REPROBADA
Promedio:
1. Si reprob6 cursos, indique su zona para examen de recuperacion:
2. Si aprobo cursos en escuela de vacaciones, informe cuéales:
3 En qué fecha cerrard pensum?

MATERIAS ASIGNADAS PARA EL 2°. SEMESTRE DEL ANO QUE CURSA

NOMBRE DEL CURSO ZONA NOTA APROBADA | NOTA REPROBADA

Promedio:

CONTINUA .. .



SITUACION ECONOMICA — FAMILIAR

Indique qué cambios existen en su situacion familiar en cuanto ;. Numero de miembros, ingrescs, empleo,
desempleo, salud, otros.

Trabaja usted actualmente? Si_____ No____
En donde trabaja?
Ocupacién: Direccién:
Teléfono:
Sueldo Q. Horario:
Paga casa de huéspedes? Si____ No____
Cuénto paga: Q

Ofrece condiciones basicas la vivienda?

Cuénto gasta mensualmente en transporte para la Universidad? Q.

Problemas que afectan su rendimiento académico

FIRMA DEL ESTUDIANTE

OBSERVACIONES DEL TRABAJADOR SOCIAL:







Y /ced O En

INFORME DEVISITADOMICILUARIANS. FROHA:

Gamel. Unid. Acacl.: o Carrera

Nombre:

Direccion:

Persona Entrevistada:

DEL ESTUDIANTE:

1. Dinero que recibe para sosienerse 2. PagaHospedaje:
Mensualmente: Habilacion Qe
Cantidad de dinero Qque recbe Aparamenio Qo
de sus padres A T
Vive cun famihia Qe S e
De otra persona luera del grupo famibar. o
Bz o Qtro: Qa—
Por frabajo:
r irabajo a.
3. Grupo familiar:
Inlegrado (] Desinlegrade (]
Observaciones;
Problemas lamiliares: vicios, salud,
Cambios en numero de miembros del grupo lamiar, si ] No [}
Motvo:
4. Ingresos: Observaciones:
Padre: Q
Hermanos: Qe
Madre: Q
Estydiante: e
Otro: Q
5. Egresos: Observaciones.
Alimentos: Qe e e
Transporie: {6 o e
Educacion: Qe
Vivienda: Qe
Vestuano O e
Agua: Q
Luz: i i o S s
Telefono: o ¥ b A
Cable: o s P
Empleada: Qe
Qbo. e
Prestamos Qo e
TOTAL: Q
5.1.Prastamus;
Mot WO s Mensualidad: Q. ———

QObservaciones.




0. VIVIENDA FAMILIAR:

Propig-----ecccccrence Si esta pagarido amorbzacion mensyal- - - < == - == -
Alguilada- -+ <= --------- Paga mensuaimenie- - - - - =« -~ccs-emmesmmsnns
] Casadelamiiares------ ~Paya mensualmenle: - - < - - - -« ce oot

) Oto, especifique

ObGeIVACIONSS. . e ee ; i R

Construccion;

Paredes: sdobe [ maders [ lamina [J concreto[”_J block CJinnitio [ oo, (]

B

especiique

Techo: mina [ leg [ lemma [ oo, (]

especifique
Piso: Tiema ) Bamo [_] Ladnilo[_]  lorta cemento e

oro ]

especiique

Numero de habitaciones: Dormitorios 3 cocina [k comedor [

cusrto de servicio 0 otro S

sala

[} earage

b

especifique:

Menaje.

Servicios:
Servicio anitario:

Lelnna P Pozo creyo 2 Sanilanu livatle S

Agua:

Nu hay ——

Potable [_J Pozo [ Enlubada (] Comprada de Cremal ] Acarreada B

Hay drenajes:  Si tio

)
Wuminacion:  electicidad [ Cardeia[_] Ovos o eseecdaue

1. Propiedades:

Casas:
Terrenos:

Ny de vehiulos de! grupo [amilar

Otros:

MARCA

MODELO

!
\ Tee
i
1

8. Criterio profesional:
Amerila rm No amenls ——

Observaciones:

Sugersnciae:
Beca USAC ) BecaUSAD [ f3eca Preslamo ey
OTRAS PRESTACIONES

biblirr=fia | ahmenlos £ ropa [} Insirumenlos [ casa del estudianie el

Nombre del({a) trabajador(a) Jocial

Firma:
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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 Multifdsico de Salud que la Unidad de Salud de la Division 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 informacién
clara de puestos y responsabilidades del personal que intervienen en dicho
proceso.

. 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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NORMAS ESPECIFICAS

A) Todo estudiante de primer ingreso debe estar debidamente inscrito en la

B)

C)

D)

E)

Universidad de San Carlos de Guatemala para asignarse el Examen
Multifasico de Salud.
El Examen Multifasico de Salud se debe realizar a estudiantes de primer
ingreso y algunos grupos especiales de egreso que lo solicitan.
El estudiante de primer ingreso debe poseer su Tarjeta de Salud como
requisito para su reinscripcion.
La Unidad de Salud es la responsable de establecer los mecanismos de
aviso y de la programacién de los Examenes de Salud 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.
El Examen Multifasico de Salud se realiza durante el primer trimestre del
afio en curso sin costo alguno.
El Examen Multifasico de Salud se asigna al estudiante de primer ingreso
en forma aleatoria segin numero de carné, al otro grupo se le asignara el
Examen de Salud o Autoevaluacion.
El Examen Multifasico de Salud se considera extemporaneo a partir del
mes de Abril de cada ano, 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.
El estudiante debe entregar el recibo de pago a la recepcionista para que
le asigne la fecha del examen.
El estudiante debe presentarse el dia del Examen Multifasico de Salud con
su carné y las muestras de laboratorio completas.
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

N)

asignarse la fecha para realizar el Examen Multifasico de Salud.

El estudiante serd 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 Administracion Estudiantii de la Universidad de San

Carlos. Capitulo IV. Requisitos de Inscripcion para estudiantes de
Reingreso.

Arto. 18, inciso 18.5: El estudiante de reingreso para su inscripcién 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 efectian su

reinscripcion.

98



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Salud de la Divisidn 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  informacién  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 I).
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 Ill)

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 Divisién de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud. Hoja 2 de 4
. Puesto Paso g6
Unidad Responsable No. Actividad
Elabora tarjeta de salud con datos
generales del estudiante: No. Carnet,
nombre, sexo, ingreso o egreso.
Recepcionista 6

Unidad de Salud

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

Er)fermera | del
Area Médica

Recibe cuestionario Multifasico, toma el
peso y estatura. Mide presién arterial y
pulso. Efectua audiometria.

Anota diagndstico en el cuestionario
Multifdsico, entrega el cuestionario al
estudiante y lo refiere al area asignada
segun rotacién establecida.

Doqente Titular del
Area Médica

Recibe cuestionario Multifasico. Realiza
medicién del indice de condicion 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 Nutricion

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 area asignada

100




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

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Examen Multifasico de Salud. Hoja 3 de 4
Unidad Puesto Paso .
Responsable | No. Actividad
Recibe al estudiante el cuestionario

Unidad de Salud

Docente Titular del
Area Psicolégica
y estudiantes
practicantes de
Psicologia

11

Multifasico segun orden correlativo. Revisa
el cuestionario Médico Psicolégico y realiza
la entrevista Psicolégica 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 atencion. Anota diagnéstico
en la entrevista. Refiere al estudiante a la
siguiente Area asignada segun rotacién

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

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

Lo refiere al area correspondiente segun
rotacién

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
Recepcidon 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  codificacibn  de
resultados diagnosticos.
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 Il 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 Pagina 1
. . Area de . .
Estudiante Recepcionista Tesorero Jefe U.S. . Audiometria
Laboratorio
i ™
k Inicio )
Solicita Le informa sobre
" el examen
informacion a Multifasico v lo
recepeionista  meesteii-| traslada Z
sobrs: ::ﬁ r(;\en b Tesoreria a
realizar pago
]
? Recibe pago
de Examen
Realiza pago, - Multifasico y
antrega recibo
de pago
recibe recibo y !
entregaa  |=ib
recepcionista.
Verifica recibo
cancelado y
B trega
cuestionario
multifasico
Recibe
cuestionario % J
multifasico y lo
llena
Recibe
cuestionario
L—-—-——-’» multifasico, asigna
fecha y hora de
cita
% 1]
Dia programado Recibe hoja de
Recibe hoja de de examen de cita, cuestionario
cita, con Salud, recibe hoja de Salud, Recibe
instrucciones para de cita, camnet. muestras, y Cuestionario de
examen de Salud === Localiza entrevista B ionario de et Salud del
multifasico y le asigna un Salud del estudiante
recipiente para numero y lo refiere estudiante y lo
muestra aAreade refiere a 7
Laboratorio Audiometria v
Toma Estatura
v peso, presion
Recibe arteria y pulso.
Elabora Tarjeta de Tarjetas de Efectia
Salud, sella y 5 Salud para audiomentria
obtiene firma de sello y firma. t
jefe U.S. Entrega a
recepcionista Anota diagnéstico
en cuestionario
i multifasico, lo
entrega al
estudiante y lo
fiere al area
Elabora =, fafier
constanciasy | | & ( a h asignada
archiva : ) 7
temporalmente S~ m
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad: Unidad de Salud
Procedimiento: Examen Multifasico de Salud Pagina 2
. Docente Titular | Docente Titular ]
Docente Titular EPS de Nutricién Rverer s [ I—— Docente Titular
Area Médica ) f . Area Médica
Psicologia Odontologia
(1]
N
L 4
Recibe
cuestionario
multifasico
Realiza Medicion
de Indice de
condicion fisica
Grada de Harvard
i Recibe
cuestionario
. Muitifasico,
E"g'f“sm'z?:m""s Realiza Medicion
anota diagndsitico pspiie- desxmnizlar
y lo refiere a indi ’
Nutricion ndice de Masa
corporal y
Circunferencia Recibe al
Abdominal estudiante
| cuestionario -
7 multifasica Recepcion de
Anota resultados ¥ .- MEE;‘:Y'SE
en el cuestionario, Reali p Sraca
ealiza entrevista Orden establecido
lo entrega al Psi i :
o sicologica. ;
estudiante y los P ? ¥
roporciona
refiere al Area daci
Asignada. Tecmencaciones Ingreso a la clinica
terapeuticas y del estudiante y
ofrece servicios de . .
U's: ejecucién de
i examen clinico
T visual y deteccion
de patologias Imparte Platica
Anota diagnéstico dentarias sobre estilos de
clinjn on ] Vida Saludables a
cuestionaio, le ) 4 estudiantes
entrega el F ) .
cuestionario y lo Anota diagnéstico #
refiere a siguente en ficha clinica, da
drea Asignada plany edsycaiive. Explica resultados
Enp‘egq de laboratorio y
cuestionario y recetas
refiere al Area
Médica I
4
Refiere al
estudiante con
cuestionario
multifasico y
hojas de
resuitados
2 l
\'v/

104



Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad: Unidad de Salud

Procedimiento: Examen Multifasico de Salud Pagina 3
Recepcionista Docente Titular Onerarara Secretaria Il o de
de Laboratorio Archivo

Recibe del

estudiante

cuestionario

multifasico

Entrega a
Estudiante tarjeta
de Salud y Carnet
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
digitalmente datos cuestionarios de
del estudiante y = salud y archiva
traslada a segun numero de
secretaria Il carnet.
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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

106



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, deteccidn y recuperacion de la salud.

b)

9)

NORMAS ESPECIFICAS
La Unidad de Salud es la responsable de establecer los mecanismos de aviso, de
la programacién 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 reinscripcién.
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 ano, 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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)

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
que 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 Autoevaluaciéon 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

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 Autoevaluacién 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 Autoevaluacién se realiza en los auditériums 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 atencién a estudiantes, realizara 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 Inscripcién 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 efecttan 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: Autoevaluacion Examen de Salud

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Recepcionista

Termina: Secretaria Il o de Archivo

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Unidad de Salud

1

Da informacion 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.

Recepcionista

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 Autoevaluacién

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 Division de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del Procedimiento: Autoevaluacion Examen de Salud Hoja 2 de 2
Unidad e Paso Actividad
Responsable No.
Instalan equipo. Entregan a cada

estudiante cuestionario de salud.

6 |Dan instrucciones y realizan junto con los
estudiantes el llenado del cuestionario.
. Imparten platica de Autoevaluacién: 1)
D ¢ Introductoria, 2)  Odontolégica, 3)
Unidad de Salud T_tolcen eds Laboratorio, 4) Psicolégica, 5) Médica y 6)
Auditérium de o:ju atrels s Educacién Sexual.
Facultades USAC QEioogla,
. Laboratorio,
o Centro Regional Psicologia y 8 |Resuelve dudas y da a conocer los
Mediaing servicios que ofrece cada area.
Recogen cuestionarios de salud, guardan
9 equipo, y entregan cuestionarios a
recepcionista.
10 |Proporciona a cada estudiante carnet y
tarjeta de Salud.
Recepcionista
Traslada cuestionarios de salud a
11 [(digitadora.
12 |Recibe cuestionarios de Autoevaluacion.
Unidad da Salud Verifica que los c_ueshonangs 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

I . Docentes Secretaria Il 0o de
Recepcionista Estudiantes ) Operadora .
Titulares Archivo
’\ Inicio )
4
informa a
Estudiante,
Coordinador
estudiantil o P
Cordinador Centro [ N
R. sobre [\ a /
Autoevaluacion S
4  Setrasladana |
Indica Forma de salénpaasrlsnado
pago autoevaluacion
,,,_,,,,%AL_, ,,,,, - Entregan a
Recibe y verifica estudiantes
datos del cuestionarios de
estudiante con salud y dan
recibo de pago | instrucciones para
LT llenarlo quien lo
e | completa y
i entrega.
Asigna fecha, hora ,F‘ Estudiante . A
ydiade i SREE AN Imparten platica
Au(oevaluac;xon y | programado del de Salud:
‘entrega hq;a de i examenide introductoria,
qta al estudiante e —»T salud y entrega | odontolégica,
informa aI'docente | hoja de cita y psicologica y
lugar asignado | carnets medica
para | o
Autoevaluacion { recepcionista . A
T Resuelven dudas
l, y dan a conocer
" servicios de la
/\ a /\ u.s.
Recibe
. A cuestionarios de
Solicitan a B Salud y verifica
estudiantes datos
cuestionarios de T
Salud y trasladan T
Recibe a recepcionista v
cuestionarios de {ingresa |

Salud, elabora
tarjetas de salud,
obtiene firma y
entrega a
estudiantes

N

Y

Traslada

cuestionarios a
operadora

digitalmente datos
generales del
estudiante y
respuestas del
cuestionario de
salud

¥

Traslada
cuestionarios de
salud a secretaria
I

Ordena segun |
umero de carnet |
y archiva

{l Fin del proceso )
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