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I. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar a la Direccion General de
Administracion -DIGA-, de un Manual de Normas y Procedimientos, para orientar,
facilitar y agilizar la gestion técnica administrativa del recurso humano que conforman la
Direccion. Dicho manual, es resultado del esfuerzo conjunto con la Division de
Desarrollo Organizacional, el cual persigue dinamizar los procesos administrativos de

esta Direccion, para desarrollarlos con efectividad.

En virtud de lo anterior, se estructuré el Manual con base a los lineamientos técnicos
proporcionados por la Division de Desarrollo Organizacional y para la elaboraciéon del
mismo se procedid de la manera siguiente: se realizdé un inventario de procedimientos,
se procedié a recabar de manera técnica la informaciébn de cada procedimiento;
teniendo la informacion se evaluaron y analizaron para describir los procedimientos, los

cuales fueron validados por la Direccion en coordinacion con el personal de la misma.

El presente manual contiene entre otros aspectos: los objetivos del manual, normas
generales, descripcion de los procedimientos mas importantes que se desarrollan en la
Direccion General de Administracion. Cada procedimiento se presenta con su
respectiva definicién, normas, descripcién de las actividades y flujogramas que indican
en forma grafica cada uno de los procedimientos para facilitar la comprension del
mismo. Asi mismo contiene los formularios que se utilizan en la Direccion, como medio

de respaldo para registrar el accionar de cada responsable en el procedimiento.
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ll. AUTORIZACION

Clasificacion de Archivo
A108-U0S-NO00O1L

USAC 08 de octubre de 2012

TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guaternata

SECRETARIA GENERAL

UNIVERSI l"A“ > DE SAN CARLOS
) TEMALA
LLO ORGANIZAC IONFL
P NN
Sefiora Jefa de la J A Y 090CT. 2012
Division de Desarrollo Organizacional . ‘ J A
Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorque:z | 8 ——‘b‘_l /l [

Ciudad Universitaria
Firma: [\ afrea Hora: A

Seniora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°© 1495-2012; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Direccion General de Administracion -DIGA-, es la
instancia de direccidbn superior, encargada de planificar, organizar, dirigir,
coordinar y supervisar las funciones administrativas, técnicas y de servicio de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de las unidades que la
integran, en apoyo a la docencia, investigacion y extension de la Universidad.
Considerando: Que la Direccion General de Administracién -DIGA-, requiere
contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal para el
desempeno efectivo de sus actividades. Considerando: Que el Manual de
Normas y Procedimientos constituye un aporte a la gestién administrativa de la
Direccion General de Administracion -DIGA-. 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 de la Direccién General de Administracién -DIGA-, segin
documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe de la
Direccién General de Administracién -DIGA-, revisar periédicamente dicho Manual
y actualizarlo, congruente con las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Tercero: El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de
su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los ocho
dias del mes de octubre de dos mil doce. (ff) Dr. Carlos Estuardo Galvez Barrios,
Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TOPOS”

o
’Fcﬁt‘nn\' e

Alvarado Cerezo
10 General

c.C. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Division de Desarmrollo Académico -DDO- con Manu
fadela
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b)

d)

lll. OBJETIVOS GENERALES

Integrar en un documento técnico, los principales procedimientos que reflejan las
acciones que realiza la Direccion General de Administracion -DIGA-, para coadyuvar
al eficiente cumplimiento de sus funciones.

Dar a conocer en forma detallada los pasos que deben ejecutarse en el proceso
administrativo de la Direccién General de Administracidén -DIGA-, de tal manera que
se puedan realizar eficientemente las distintas funciones asignadas a cada uno de
los colaboradores.

Facilitar la coordinacion y supervision de los procesos de trabajo para evitar
duplicidad de esfuerzos en el proceso administrativo y financiero de la Direccion
General de Administracion -DIGA-.

Establecer el control adecuado para optimizar la calidad del trabajo y el uso del
recurso humano y financiero.

Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las diferentes
actividades que realiza la Direccion General de Administracion -DIGA-.

Contribuir en la ejecucidon correcta de las labores asignadas al personal de la
Direccion General de Administracion -DIGA- y propiciar uniformidad en el trabajo.

IV. NORMAS DE APLICACION

El presente manual es aplicable al personal de la Direccibn General de
Administracion -DIGA- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal de la Direccion General de Administracion -DIGA- debe consultar el
manual cuando exista duda respecto al procedimiento de alguna actividad o exista
desacuerdo en la realizacion de la misma; asimismo cuando sea necesario realizar
correcciones para mejorar y agilizar los procedimientos, lo cual se realizara en
reunion con el Director General de Administracion, quien evaluara y determinara los
cambios y actualizacion del manual.

El Director General de Administracion -DIGA-, debe velar por el cumplimiento de
cada uno de los procedimientos descritos en el presente Manual.

El Director General de Administracion, debe solicitar los cambios y actualizacion del
Manual de Normas y Procedimientos, cuando lo crea conveniente y en coordinacion
con la Division de Desarrollo Organizacional; siempre y cuando sean en beneficio
de la Direccion y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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f)

)

h)

)

K)

Las contrataciones de personal que realice la Direccion General de Administracion -
DIGA-, se basan en el Sistema Integrado de Salarios -SIS- de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Cada compra que ejecute la Direccion General de Administracion -DIGA-, se basa
en el Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos que realice la
Direccion General de Administracion -DIGA- se basa en; el MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, MODULO I, REGISTRO Y CONTROL DE
BIENES MUEBLES Y OTROS ACTIVOS FIJOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA, Aprobado por: Acuerdo de Rectoria No. 1442-2010, de
Fecha: 29 de julio de 2010.

Cada baja de bienes de inventario que realice la Direccion General de
Administracion -DIGA- se basa en el Modulo II, Procedimientos de baja de bienes
de inventario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Aprobado por:
Acuerdo de Rectoria No. 1443-2010, de fecha: 29 de julio de 2010.

La Direccién General de Administracion -DIGA-, es la responsable de autorizar el
ingreso a personal de diversas empresas de telefonia, para realizar mantenimiento
preventivo y/o correctivo de las antenas instaladas en los edificios S-12 y Recursos
Educativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion -DIGA-, implementar
el Plan Preliminar de Seguridad de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Es responsabilidad del personal que integra la Direccion General de Administracion
-DIGA-, llevar registro y control del uso de la fotocopiadora segun formulario
establecido.

Lo no previsto en el presente Manual sera resuelto por la Direccion General de
Administracion -DIGA-.
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V. DISPOSICIONES LEGALES

La Direccion General de Administracion, como dependencia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para elaborar el presente Manual de Normas y Procedimientos,
se basa en los siguientes documentos legales:

1.

La Direccion General de Administracion, fue creada por el Consejo Superior
Universitario segln en el Punto SEPTIMO del Acta No. 34-81 de fecha 28 de
octubre de 1981.

Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracion, aprobado
segun Acuerdo de Rectoria No. 884-2006 del 14 de julio de 2006.

Reglamento para el Desarrollo de Actividades Publicas en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Propuesta del Plan Preliminar de Seguridad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado segin Punto SEPTIMO, Inciso 7.13 del Acta No. 03-2012
de sesién ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, de fecha 22
de febrero de 2012.

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de

Guatemala y su Personal.

VI. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

1) Recepcioén y trdmite de correspondencia

2) Requisicién de Materiales y Suministros en Almacén del Departamento de
Proveeduria

3) Autorizacion de Contrataciones de Personal de las Dependencias de la
Direccion General de Administracion.

4) Contrataciones de personal de la Direccion General de Administracion

5) Imposicién de Sanciones al Personal Administrativo de la Direccion General
de Administracién y sus Dependencias

6) Autorizacion para realizar actividades publicas en el Campus Central de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

7) Elaboracion de Informe de ejecucion presupuestaria
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Titulo del procedimiento

1) Recepciony tramite de correspondencia

Objetivos especificos

a) Dar seguimiento a solicitudes y procesos de las diferentes Unidades
Administrativas, Académicas, ejecutoras y otras Instituciones internas o externas,
presentadas en la Direccion General de Administracion.

b) Ser eficientes y eficaces en la entrega de correspondencia que ingresa y egresa a
la Direccion General de Administracion.

Normas especificas

a) El Director General de Administracion es el responsable de asignar al personal que
corresponda a efecto de darle respuesta a la correspondencia y/o tramite requerido.

b) ElI Director General de Administracion es el responsable de firmar toda la
correspondencia que egresa de la Direccién General de Administracion.

Formularios

a) Hoja de Tramite. FORM. DIGA-01

b) Control de Ingresos. FORM. DIGA-02

c) Control de traslado de correspondencia. FORM. DIGA-03

d) Control de correspondencia enviada. FORM. DIGA-04

e) Control de documentos emitidos por la DIGA FORM. DIGA-07
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Recepcidn y tramite de correspondencia

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas.: 5

Inicia: Personal Designado

Termina: Personal Designado

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidades
Administrativas,
Académicas,
ejecutoras y
otras
Instituciones

Personal
Designado

Entrega los documentos en original y
copia.

DIGA

Recepcionista

Recibe correspondencia y/o documentos,
coloca el sello de recibido en original y
copia y entrega la constancia al
Mensajero.

Asigna numero de expediente de
correspondencia recibida en “Hoja de
tramite” (Form. DIGA-01), registra
correspondencia en “Control de ingresos”

(Form. DIGA-02) y traslada a Secretaria.

Secretaria de
Direccién

Recibe la correspondencia, registra en
“Control de traslado de correspondencia”
(Form. DIGA-03) y traslada a Director.

Director General

Recibe expediente, revisa tipo de solicitud
y asigna en apartado correspondiente de
“‘Hoja de tramite “ a personal delegado,
firma y traslada.

Secretaria de
Direccién

Recibe expediente,

realizado por Direccion:

= Si amerita tramite: Anota en Form.
DIGA-03, el nombre de personal a
quién fue designado el expediente y
traslada (continua el procedimiento en
paso namero 7)

= Si no amerita tramite: traslada
expediente a Recepcionista para
archivo correspondiente.

revisa marginado
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Nombre de la Unidad:

DIGA-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Recepcidn y tramite de correspondencia

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

DIGA

Personal
Designado

Recibe expediente y analiza la solicitud, la

cual puede ser:
Asesoria Legal
Asesoria Técnico-Administrativa
Autorizaciones varias,
Tramites varios
Acuerdos

Licencias

Audiencias

Desalojos

Contratos
Suspensiones laborales
Despidos

Otro.

Brinda asesoria y/o da tramite segln
corresponda y traslada

Director General

Recibe, revisa, corrige de ser necesario o
aprueba documento.

Personal
Designado

10

Elabora nota de envio segun sea el caso y
traslada a Recepcionista.

Recepcionista

11

Recibe, registra en Control de
correspondencia enviada (FORM. DIGA-
04) traslada expediente a donde
corresponda por medio de mensajero.

Mensajero (a)

12

Recibe, entrega correspondencia a Unidad
interesada, devuelve copia a
Recepcionista.

Recepcionista

13

Recibe copia y archiva, da seguimiento de
ser necesario.
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Karol Contreras

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion General de Administracion -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Recepcién y trdmite de correspondencia

Pagina: 1de 1
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Titulo del Procedimiento

2) Requisicion de Materiales y Suministros en Almacén del Departamento de
Proveeduria

Objetivos especificos del procedimiento
a) Mantener existencias de materiales y suministros en la Direcciébn General de
Administracion.
b) Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros necesarios para el
funcionamiento de la Direccion General de Administracion.
c) Disponer de materiales que sean de utilidad al personal de la Direccién para el
desarrollo de las atribuciones a su cargo.

Normas especificas

a) Para requerir materiales al Departamento de Proveeduria, se debe de utilizar el
formulario de Solicitud de Materiales y Salida de Almacén

b) El Director de la Direccion General de Administracion serd el responsable de
autorizar las solicitudes de materiales.

c) El Técnico Financiero-Legal (Que hace las funciones de Tesorero), debe realizar
inventario de los materiales y suministros que se utilizan en la Direccion, cada tres
meses, para lo cual debe utilizar el formulario de control de materiales de suministros
Form. DIGA-06.

d) Se da tramite a las solicitudes de materiales y suministros si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria, la cual debe certificar el Técnico Financiero-Legal
(Que hace las funciones de Tesorero).

e) El personal de la Direccién que requiera materiales y suministros debe solicitarlos
segun formulario de requerimiento de materiales y suministros.

f) Es responsabilidad del Técnico Financiero-Legal (Que hace las funciones de
Tesorero), llevar registro y control de los materiales y suministros de la Direccion
General de Administracion.

Formularios
a) Solicitud de Materiales y Salida de Almacén

b) Requerimiento de materiales y suministros FORM. DIGA-05
c) Control de materiales y suministros. FORM. DIGA-06
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Requisicién de Materiales y Suministros

Departamento de Proveeduria

en Almacén del

HojaNo.1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Técnico Financiero-Legal (Que Termina: Técnico Financiero-Legal (Que hace las
hace las funciones de Tesorero) funciones de Tesorero)
. Paso .
Unidad Responsable No Actividad
Técnico Completa datos de formulario de “Solicitud de
Financiero-Legal Materiales y Salida de Almacén”, certifica
(Que hace las 1 disponibilidad presupuestal y traslada a
funciones de Director
Tesorero) '
Recibe solicitud de materiales y salida de
DIGA Director 3 almacén, da visto bueno mediante firma y
traslada.
Técnico Recibe solicitud de materiales y salida de
Financiero-Legal almacén, sella en apartado correspondiente y
(Que hace las 4 traslada al Almacén del Departamento de
funciones de Proveeduria
Tesorero) '
Almacén del borsonal ReC|be, solicitud de materlales y salida de
Departamento de esa 5 almace.n,.prepgra pedido y entrega conforme
Proveeduria g procedimiento interno.
Recibe materiales y suministros, los verifica
6 de acuerdo a solicitud, firma de recibido en
Tecnico apartado correspondiente y archiva copia de
Financiero-Legal solicitud.
DIGA : , —
(Que hace las Registra materiales y suministros en Control
funciones de . e
Tesorero) 7 de materiales y suministros (FORM. DIGA-05)
y entrega a personal de DIGA segun
requerimiento (FORM. DIGA-06)
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Direcciéon General de Administracién -DIGA-
Titulo del Procedimiento: Requisicion de Materiales en Almacén del Departamento de Proveeduria

Elaborado por: Karol Contreras Pagina: 1 de 1
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procedimiento
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solicitud, firma de 4
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correspondiente y

archiva copia de
olicitud

A
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de materiales y
suministros (FORM.

DIGA-05) y entrega a

personal de DIGA segin
requerimiento (FORM.

DIGA-06)

FINAL
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Titulo del procedimiento

3) Autorizacion de Contratos de Personal de las Dependencias de la Direccion
General de Administracion

Objetivo especifico

a)

Agilizar el tramite de autorizacién de contratacion de personal mediante un
procedimiento claro, sencillo, agil y eficiente.

Normas especificas

a)

b)

Las contrataciones de personal la Direccion General de Administracion se rige
por el Sistema Integrado de Salarios -SIS- y la reglamentacidén vigente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Es responsabilidad de las Jefaturas de las Dependencias que integran la
Direccion General de Administracion, el enviar los contratos debidamente
firmados por el jefe de la dependencia y el Tesorero o personal que hace las
veces.

La Direccibn General de Administracion como autoridad nominadora, seré
responsable de autorizar las contrataciones de personal, mediante firma y sello
correspondiente.

Se da tramite Unicamente a contrataciones de personal si cuenta con
disponibilidad presupuestal.

Toda contratacion de personal debe realizarse en formularios debidamente

autorizados por el Sistema Integrado de Salarios -SIS- segun corresponda.

Formularios

a)
b)
c)

Formulario. SIS-01
Formulario. SIS-03
Formulario. SIS-06
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-

Titulo del Procedimiento:

Autorizacién de Contratos de Personal

de las

Dependencias de la Direccion General de Administracion.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Jefes de Dependencias DIGA

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Envian los contratos debidamente
Dependencias Jefes 1 firmados y documentos de soporte

de la DIGA '
Recibe los contratos segun
Personal y Director 5 procedimiento de recepcion y tramite
General de correspondencia, asigna revision a

Técnico Financiero-Legal y traslada.
Recibe, verifica contratos y
documentos de soporte del mismo, de

o _ lo que puede resultar:
Tecnico Financiero- v Documentos completos: traslada a
Legal 3 Director. (Continua paso 4).
(Que Zacelas fungiones v" Documentos incompletos: devuelve
e Tesorero)
a Dependencia DIGA por medio de
DIGA hoja de envio indicando el motivo
de rechazo.
Recibe, revisa, firma contratos en
Director General 4 apartado correspondiente y entrega a
Secretaria
Recibe, registra egreso de
correspondencia y envia contratos por
medio de hoja de envio segun
: produccion a las unidades interesadas
Secretaria 5

para tramite correspondiente ante la
Division de  Administracion  de
Recursos Humanos.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion General de Administracion -DIGA-
Titulo del Procedimiento: Autorizacion de Contrataciones de Personal de las Dependencias de la Direccion
Elaborado por: Karol Contreras Pagina 1 de 1
Jefes Personal y Director Técnico Financiero-Legal -DIGA- Director General Secretaria
(Dependencias de DIGA) General (Que hace las funciones de Tesorero) (DIGA)
INICIO
A
Envian los contratos
firmados por la
persona contratada y
documentos de
soporte
Recibe los contratos Recibe, verifica
seguin pr}:cedlm\enlo de contratos y
recepcion V"f‘m:‘gsa > documentos de
revision a Técnico soporte del mismo
Financiero-Legal y y traslada a
L tasada | Director
No 1'
Devuelve a
Dependencia DIGA
por medio de hoja de Trgslada a
envio indicando el Director
motivo de rechazo
Recibe, revisa,
firma contratos en
> apartado
correspondiente y
entrega a
Secretaria
Recibe, registra egreso
de correspondencia y
envia contratos por
medio de hoja de envio
a las unidades
interesadas para tramite
correspondiente
v
FINAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIGA



Titulo del Procedimiento

4) Contrataciones de personal de la Direccion General de Administracion

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Definir los pasos a realizar para contratar personal que laborara en la Direccién
General de Administracion.
Agilizar el tramite de contratacion de personal mediante un procedimiento claro,

sencillo, agil y eficiente.

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

La Direccién General de Administracion debe regirse por el Sistema Integrado de
Salarios y la reglamentacién vigente de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para la contratacién de personal.

El Técnico Financiero-Legal (Que hace las funciones de Tesorero) es responsable
de elaborar los contratos de personal y dar seguimiento al expediente hasta finalizar
con el mismo.

El Técnico Financiero-Legal (Que hace las funciones de Tesorero) es responsable
de archivar la documentacion relacionada con los contratos realizados.

El Director General de Administracién es responsable de firmar los contratos de
personal.

Se da tramite Unicamente a contrataciones de personal si la Direccion General de
Administracion cuenta con disponibilidad presupuestal.

Para el renglon 022, la Direccion General de Administracion, debe solicitar con dos
(2) meses de anticipacién a la Division de Administracion de Recursos Humanos
dictamen de proérroga para la contratacion del personal en dicho renglén.

Para la primera contratacién de personal se debe de contar con los documentos
siguientes: curriculum vitae, constancia de carné del IGSS, fotocopia de cédula de
vecindad o documento de identificacion personal -DPI- , constancia de profesional

activo cuando el caso lo amerite.

Formularios

a) Formulario. SI1S-01, SIS-03 y SIS-06
b) Planilla control de tramite de contratos y nombramientos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIGA
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

-DIGA-

Titulo del
Administracion

Procedimiento:

Contrataciones de personal de

la Direccion General de

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Director

Termina: Técnico Financiero-Legal

. Paso .
Unidad Responsable No Actividad
Entrevista a personal aspirante y traslada
Director 1 expediente del personal seleccionado a Técnico
Financiero-Legal.
Con base a documentos de la persona
propuesta, completa datos de “Nombramiento o
Contrato” Form SIS-03 y Formulario de
2 ‘Informacion de Datos Personales” SIS-01,
Técnico Declaracién Jurada de Cargos Universitarios y
Financiero-Legal :Extraur:jlvedr&tla::los SISl(ZG en eé”;Lle;in::a
(Que hace las ntegrado de Informacién Financiera :
fu;;:;c;r:;sot)je Imprime formularios y certifica disponibilidad
3 presupuestal en apartado correspondiente del
DIGA formulario SIS-03.
4 Obtiene firmas de personal a contratar, adjunta
documentacion respectiva y traslada.
. Recibe expediente, verifica contrato, firma
Director 5 P y
devuelve.
Recibe, revisa documentos, completa datos de
Técnico Planilla control de tramite de contratos vy
Financiero-Legal nombramientos, Y traslada expediente (Planilla
(Que hace las 6 en original y copias de contrato y documentos
funciones de adjuntos) a la Division de Administracion de
Tesorero) Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Administrativa: Direccion General de Administracion -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Contrataciones de personal de la Direccion General de Administracién

Elaborado por: Karol Contreras Péagina 1 de 1
Director General Técnico Financiero-Legal -DIGA-
(DIGA) (Que hace las funciones de Tesorero)

INICIO

Entrevista a personal
aspirante y traslada
expediente del
personal
seleccionado

Con base a

documentos de la
persona propuesta,
completa datos de
P Form SIS-03, SIS-01y
SIS-06 en el Sistema

Integrado de
Informacién Financiera

SIIF/USAC

Imprime formularios
y certifica
disponibilidad
presupuestal en
apartado
correspondiente del
formulario SIS-03

y
Obtiene firmas de
personal a
contratar, adjunta
documentacion
respectiva y
traslada

Recibe
expediente, <
verifica contrato,
firma y devuelve

Recibe, revisa
documentos, completa
datos de Planilla
control de tramite de

> contratos y
nombramientos, y
traslada expediente a
la Divisién de
Administracién de
Recursos Humanos

h 4

FINAL
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Titulo del Procedimiento

5) Imposicion de Sanciones y/o despido de Personal Administrativo de la
Direccion General de Administracion y sus Dependencias

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Definir los pasos a realizar para emitir sanciones o despidos de personal
administrativo de la Direccion General de Administracion.
Aplicar sanciones o despidos al Personal Administrativo de la Direccion General de

Administracion y sus Dependencias mediante un procedimiento claro y eficiente.

Normas especificas

a)

b)

d)

La Direccibn General de Administracibn debe regirse por el Reglamento de
Relaciones Laborales de la Universidad y su Personal, para la aplicacion de
sanciones a su personal, de acuerdo a lo establecido en el Titulo IX, capitulo I,
Régimen Disciplinario en su Articulo 67 Literales A, B, numerales 1, 2, 3y C.

El Asesor de DIGA es responsable de aplicar correctamente el Reglamento de
Relaciones Laborales de la Universidad y su Personal; y dar seguimiento al
expediente hasta finalizar con el mismo.

En caso de la que la Universidad de San Carlos de Guatemala se encuentre en
proceso de emplazamiento, la Direccion General de Administracion es responsable
de solicitar a través de la Direccion de Asuntos Juridicos la autorizacion de despido
ante los juzgados de trabajo y prevision social correspondiente.

Es responsabilidad de la Secretaria de la Direccion General de Administracion, llevar
registro y control de los Acuerdos emitidos por la Direccién, para ello debe utilizar el

formulario de control de documentos emitidos por DIGA FORM. DIGA-07

Formulario:

a) Control de documentos emitidos por la DIGA FORM. DIGA-07
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Imposicion de Sanciones y/o despido de Personal Administrativo
de la Direcciéon General de Administracion y sus Dependencias

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Jefes de las Dependencias de DIGA

Termina: Asesor DIGA

Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Envian expediente (amonestacién verbal y/o
Dependencias de Jefes 1 escrita), acta administrativa y documentos de
la DIGA soporte donde se hace constar la falta en la
gue incurre el trabajador.
Recibe expediente segun procedimiento de
Personal y - L .
. 2 |recepcibn y tramite de correspondencia,
Director General asigna al Asesor y traslada.
Recibe expediente, analiza con base al
DIGA Reglamento de Relaciones Laborales entre la
Asesor 3 Universidad de San Carlos y su Personal,
DIGA notifica a trabajador para que presente
pruebas en 24 horas segun lo establecido en
el articulo 67 B) numeral 3, Il parrafo.
Dependencias de Trabajador 4 Rec.ibe .notificacic')n y se presenta a evacuar
la DIGA audiencia.
Analiza pruebas presentadas por el
trabajador, de lo que puede resultar:
= Desvanece el cargo: Da por finalizada la
Asesor L . :
DIGA 5 audiencia y deja constancia de lo actuado.
DIGA
= No desvanece el cargo: Elabora Acuerdo
de suspension o despido, segun lo
amerite y traslada a Recursos Humanos
Divisién de Personal Reci.be Acuerdo dg sgspensic’m o] despiqo,
Administracién de Designado 6 |analiza y corre audiencia por plazo de 3 dias

Recursos Humanos

a trabajador.
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Nombre de la Unidad:

DIGA-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Imposicién de Sanciones al Personal Administrativo de la
Direccion General de Administracion y sus Dependencias

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Dependencias de ' Recibe notlflcaqlon y se presenta, a
Trabajador 7 evacuar audiencia en un plazo de 3 dias
la DIGA ; . e
segun articulo 67 inciso c)
L Recibe Acuerdo de suspensiéon o despido
Divisién de C X .
. o 8 y corre audiencia a trabajador segun
Administracién Personal - :
. procedimiento interno.
de Recursos Designado —
Traslada Acuerdo de suspensidon o
Humanos 9 . , )
despido, segun lo amerite a la DIGA
Recibe expediente segun procedimiento
de recepcion y tramite de
correspondencia, verifica acuerdo 'y
procede de la siguiente manera:
e En caso de sanciones: determina
fecha de inicio y finalizacion de la
Asesor suspension y notifica a trabajador y a
DIGA DIGA 10 la Division de Administracion de

Recursos Humanos de la suspension
realizada.

e En caso de despido: notifica a la
Division de  Administracion  de
Recursos Humanos y a trabajador el
despido realizado, este Ultimo podré
apelar dentro de un plazo de 5 dias.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccién General de Administracion -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Imposiciéon de Sanciones al Personal Administrativo de la Direccién General de Administracion y sus
Dependencias

Elaborado por: Karol Contreras Paginalde 1l
Personal Designado
Jefes Personal y Director
(Dependencias de G | Asesor DIGA Trabajador (Division de
DIGA) eneral Administracion de
Recursos Humanos)
Envian expediente, acta Recib di Recibe expediente, "
administrativa y e (:;:;(Es fente analiza con base al : .REC.IF)e
documentos de soporte . o » | Reglamento, notifica a » | notificacién y se
donde se hace constar » pre 10, > jador para que » presenta a
la faltz en la que incurre 35'9"3;5“ ;T;SOT y presente E;::as en24 evacuar audiencia

Analiza pruebas
presentadas por el | 4
trabajador, delo |
que puede resultar

¢Desvanece

el cargo? Si

}

No

Elabora Acugrdo de Da por finalizada
suspension o

despido, segun lo la audiencia y deja
amerite y traslada a constancia de lo
Recursos Humanos actuado

Recibe Acuerdo de
suspension o despido,
analiza y corre
audiencia por plazo de
3 dias a trabajador

Recibe
notificaciony se | 4
presenta a l
evacuar audiencia

Recibe Acuerdo de
suspension o despido
y corre audiencia a
trabajador segun
procedimiento interno

v

Recibe expediente Traslada Acuerdo

segun procedimiento de )
recepcion y tramite de | g de suspensién o

corr , verifica [ & despido, segun lo

acuerdo y procede de la :
siguiente manera amerite a la DIGA

v

En caso de sanciones: En caso de despido
determina fecha de inicio notifica a la Divisién de
y finalizacién de la Administracion de
suspension y notifica a Recursos Humanos y a
trabajador y a la Divisién trabajador el despido
de Administracion de realizado, este ltimo
Recursos Humanos de podré apelar dentro de
la suspensién realizada un plazo de 5 dias
A
FINAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIGA



Titulo del Procedimiento
6) Autorizacion para realizar actividades publicas en el Campus Central de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Objetivo especifico del procedimiento

a)

Autorizar actividades publicas en el Campus Central de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Normas especificas

a)

b)
c)

d)

El Director General de Administracidon es responsable de autorizar las solicitudes

de utilizacion de las areas de influencia de la Direccibn General de

Administracion.

Toda solicitud de utilizacion de area de influencia debe realizarse como minimo 8

dias habiles, de anticipacion.

El presente procedimiento se rige por el Reglamento para el Desarrollo de

Actividades Publicas en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Las Canchas Deportivas, Plazas y Circuito Universitario y Aula Magna IGLU se

rigen por lo siguiente:

= Con base al Punto SEPTIMO, inciso 7.13, numeral 4), del Acta No. 03-2012
de la sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario el 22 de
febrero de 2012, el cual en su parte conducente dice “... Los solicitantes
deberan de constituirse en las personas responsables ante cualquier
incidente o dafios materiales al patrimonio universitario...”

= Con base al Punto SEPTIMO, inciso 7.13, numeral 5), del Acta No. 03-2012
de la sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario el 22 de
febrero de 2012, se prohibe la distribucion, venta y consumo de bebidas
alcohdlicas o fermentadas en todos los recintos universitarios.

» Entregar las instalaciones limpias, inmediatamente finalizada la actividad. Se
solicita informar como procederan en esta actividad.

= Observar lo contenido en la Circular DIGA 21-95, en especial la prohibicién
de fumar.

= Atender lo establecido en los articulos 10 del Reglamento para el Desarrollo
de Actividades Publicas en la Universidad de San Carlos de Guatemala

= Atender lo establecido en los articulos 11, 12, 13 y 14 del Reglamento para el
Desarrollo de Actividades Publicas en la USAC. (Aplica Unicamente para el
uso del Aula Magna IGLU)

Formularios:

a)

Control de actividades publicas Form. DIGA-09
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

-DIGA-

Titulo del Procedimiento: Autorizacion para realizar actividades publicas en el Campus
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Personal Delegado de Unidad
Externa o Dependencias de la USAC

Termina: Recepcionista DIGA

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Externa o
Dependencias de
la USAC

Personal
Delegado

Envian solicitud para realizar actividades
publicas en las éareas de influencia de la
DIGA.

DIGA

Personal y
Director General

Recibe solicitud segun procedimiento de
recepcion y tramite de correspondencia,
asigna y traslada.

Oficinista

Recibe solicitud, analiza con base al
Reglamento para el Desarrollo de Actividades
Publicas en la Universidad de San Carlos de
Guatemala y traslada expediente a la Division
de Servicios Generales.

Division de
Servicios Generales

Personal
Delegado

Recibe expediente conforme procedimiento

interno, revisa y procede de la siguiente

manera:

= Avala: indica condiciones bajo la cual se
llevara a cabo la actividad y traslada oficio
a Oficinista de DIGA.

= Rechaza: indica los motivos por los cuales
no se llevara a cabo la actividad.

DIGA

Oficinista

Recibe, verifica en control de actividades

publicas la disponibilidad de la fecha, de lo

gue puede resultar:

= Fecha disponible: Elabora oficio con base
al Reglamento y traslada a Director.

= Fecha no disponible: Rechaza solicitud y
notifica a unidad interesada.
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Nombre de la Unidad:
DIGA-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION - | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Autorizacién para realizar actividades publicas en el Campus
Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director 6 Recit_)e _,expediente, revisa, firma
autorizacion y traslada.
Recibe, registra  en Control de
correspondencia enviada (FORM. DIGA-
04), traslada expediente a la Division de
DIGA Servicios Generales, Departamento de
Recepcionista 7 !

Vigilancia y Departamento de
Mantenimiento, segun corresponda, para
brindar apoyo segun tipo de actividad
autorizada.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Direccion General de Administracion -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Autorizacidn para realizar actividades publicas en el Campus Central de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Karol Contreras Pégina 1 de 1
Personal Delegado (Personal
(Externa o Personal y Director Oficinista DIGA Delegado) Director Recepcionista
Dependencias de la General - - DIGA DIGA
USAC) Division de Servicios Generales
INICIO
Y e
Envian solicitud para Recibe solicitud segin Retbe sicile, echrﬁz?rie‘ e
realizar actividades procedimiento de Ranfl'za Cto " btasel aé rocedimiento
publicas en las &reas : recepcion y tramite de : el ime; omy ra‘sa @ pt
deinfluencia de la correspondencia, expediente a ia interno, revisay
DIGA asigna y raslada Divisi6n de Servicios procede de la
Generales siguiente manera
No Si
Avala: indica
Rechaza: indica los condiciones bajo la
motivos por los cual se llevara a cabo
cuales no se llevara |a actividad y traslada
acabo la actividad oficio a Oficinista de
Verifica en control de
actividades publicas
la de
la fecha, de lo que
puede resultar
¢Fecha
No disponible? Si
Rechaza solicitud Blabara ofico con Recibe expediente,
nofifica a unidad base al a| revisa, firma
y nteresada Reglamento y ¥ autorizaciony
traslada a Director traslada

Recibe, registra en
FORM. DIGA-04,
traslada expediente a la
Division de Servicios
Generales,
Departamento de

v

Vigilancia y
Departamento de
Mantenimiento, segin
corresponda, para
brindar apoyo segun tipo
de actividad autorizada.

FINAL
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Titulo del Procedimiento

7) Elaboracién de Informe de ejecucién presupuestaria

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Definir los pasos necesarios para la elaboracion del informe mensual de ejecucion
presupuestaria de la Direccion General de Administracion -DIGA-.

Detallar las actividades del procedimiento del informe de presupuesto.

Normas especificas

a)

b)

El informe de ejecucion presupuestaria de la Direccion General de Administracion
-DIGA- debe ser elaborado cada mes, por el Técnico Financiero-Legal (Que hace las
funciones de Tesorero), mediante firma y sello correspondiente.

El informe de ejecucion presupuestaria de la Direccion General de Administracion
-DIGA- debe ser elaborado en hojas mdéviles habilitadas por la Contraloria General
de Cuentas.

El Director General de Administracién es responsable de dar visto bueno al informe
de ejecucion presupuestaria a través de firmay sello.

El informe de ejecucidon presupuestaria debe ser remitido en los primeros cinco dias
de cada mes al Departamento de Presupuesto para registro correspondiente.

El presente procedimiento se basa en lo establecido por la Circular No. D.P. 5-95 de
fecha 18 de abril de 1995

Formulario:

a) Tarjeta de ejecucion de control presupuestal.
b) Reporte de compra de propiedad, planta, equipo e intangibles adquiridos a

través de fondo fijo.
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Descripciéon del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de Informe de ejecucidn presupuestaria

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Técnico Financiero-Legal

(Que

hace las funciones de Tesorero)

Termina: Técnico Financiero-Legal

(Que hace las

funciones de Tesorero)

Unidad Responsable Pﬁso Actividad
Verifica que las liquidaciones contengan los
documentos de soporte, los cuales pueden ser:
1 | Ordenes de compra
Técnico " Facturas
Financiero-Legal " Cotizaciones
= Oftros.
(Que_hace las Ingresa al Sistema Integrado de Informacion
funciones de Financiera -SlIF- de la Universidad, realiza
Tesorero) 2 descargos de gastos de acuerdo a la partida
presupuestaria que corresponda, imprime
informe de ejecucion presupuestaria y traslada a
Director.
DIGA Director 3 Recibe, revisa y da visto bueno mediante firma,
devuelve.
Recibe informe firmado, reproduce copias del
Técnico 4 mismo, adjunta reporte de compra de
Financiero-Legal propiedad, planta, equipo e intangibles
(Que hace las adquiridos a través de fondo fijo.
funciones de Elabora referencia, remite informe al
Tesorero) 5 Departamento de Presupuesto y Archiva
original.
6 Recibe, registra en Control de correspondencia

Recepcionista

enviada (FORM. DIGA-04) traslada expediente
a donde corresponda por medio de mensajero.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Direccion General de Administracion -DIGA-

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Informe de Ejecucion Presupuestaria

Elaborado por: Karol Contreras

Universidad de San Carlos de Guatemala

Paginaldel

Técnico Financiero-Legal -DIGA-
(Que hace las funciones de Tesorero)

Director General
(DIGA)

Inicio

Y
Verifica que Tas
liquidaciones

contengan los
documentos de
soporte

Pueden ser:

Ordenes de compra,

Facturas,
Cotizaciones,
Otros.

Ingresa al sistema SIIF
de la Universidad,
realiza descargos de
gastos de acuerdo a la
partida presupuestaria
que corresponda,
imprime informe de
ejecucion presupuestaria

y traslada a Director

Recibe, revisa'y
> da visto bueno
mediante firma,

Recibe informe
firmado, reproduce
copias del mismo,

devuelve

adjunta reporte de 4
compra de propiedad,
planta, equipo e
intangibles adquiridos
a través de fondo fijo

Elabora referencia,
remite informe al

Departamento de
Presupuesto y
Archiva original

FINAL
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VIl. FORMULARIOS

A continuacién se presenta un listado de los documentos impresos que se utilizan dentro de
cada uno de los procedimientos de la Direccibn General de Administracion -DIGA-, como
medios de respaldo para autorizar y/o registrar una accion determinada.

1) Hoja de Tramite. FORM. DIGA-01

2) Control de Ingresos. FORM. DIGA-02

3) Control de traslado de correspondencia. FORM. DIGA-03

4) Control de correspondencia enviada. FORM. DIGA-04

5) Solicitud de Materiales y Salida de Almacén

6) Requerimiento de suministros y materiales. FORM. DIGA-05

7) Control de suministros y materiales. FORM. DIGA-06

8) Formulario. SIS-01

9) Formulario. SIS-03

10) Formulario. SIS-06

11) Planilla control de tramite de contratos y nombramientos

12) Control de documentos emitidos por la DIGA. FORM. DIGA-07

13) Control diario de reproduccién de fotocopias. FORM. DIGA-08

14) Control de actividades publicas Form. DIGA-09
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

m USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
‘AP TRIC

*" TRICENTENARIA
e San Carosde Gusberal

Control No.

HOJA DE TRAMITE No. Folios:

Atentamente pase a:

=

Consejo Superior Universitario
Rector

Secretario

Direcciéon

Division

Departamento

Comision

Unidad Académica

© © N 2 o > W N

Personal DIGA

Para:

Que emita dictamen
Que emitaopiniéon
Que emita acuerdo

Que informe a esta Direccion

Doooo

Hacerlo de suconocimiento y
efectos consiguientes

(] Su consideraciéon
D Que lo divulgue ampliamente

D Archivo definitivo

Observaciones:

Guatemala:

FORM. DIGA - 01

O Que proceda de conformidad

(| Que lo agregue alos antecedentes
O Que envie antecedentes de

(| Que informe al interesado

O El trdmite correspondiente

o Archivo temporal
O Otros

Director, DIGA
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% USAC

\J/ TRICENTENARIA

Unipreldbad sl Som Corlos dlo Chnderaly

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

CONTROL DE INGRESOS

Ano:
Hoja No.

FORM. DIGA - 02

No.

Fecha

No. Hoja
de tramite

Procedencia

Tipo
documento

Numero |No. Felio

Asunto

Traslado a:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIGA
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FORM. DIGA - 03

s DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
- CONTROL DE TRASLADO DE CORRESPONDENCIA

&/ TRICENTENARIA Hoja No.

DU tinfusrelind de San Carlos te Gunbonmst
Fecha:

B Fecha entrega ) ) L Fecha descargo N N
No.| No. Hojade R ~ Nombre y apellidos Firma recibido N ~ Firma descargo Observaciones
tramite dia/mes/aiio dia/mes/afio

10
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./ TRICENTENARIA

Universidad do San Carlos de Guatenzio

(PR N
SINT SIS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

Hoja No.

FORM. DIGA-04

No. Fecha

Dirigido a:

Elaborado por:

Asunto

No. Hoja de
tramite

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DIGA




FORM. DIGA-05

@ 7N UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
(AR DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
A’ TRICENTENARIA

Requerimiento de Suministros y Materiales

Fecha:

Cantidad

Descripcion

Nombre y Apellidos

Firma de entrega

Nombre y Apellidos

Firma de recibido
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’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

INVENTARIO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FORM. DIGA-06

A U S AC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Afo Tarjeta No.
Articulo: Minimo de existencia:
Rengldén presupuestal: Cdodigo de Almacen:
FECHA COSTO
DIA/MES DESCRIPCION ENTRADA | UNITARIO SALIDA SALDO

Responsable:
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FORM. DIGA-07

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
RN DIRECCION GENEAL DE ADMINISTRACION
®»’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

CONTROL DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIGA
Tipo:

FECHA |CORRELATIVO ASUNTO ELABORADO POR:

s
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FORM. DIGA-08

2 TRICENTENARIA CONTROL DIARIO DE REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS
Fotocopiadora : Konica Minolta Serie 602137 Lectura: Inicial Final Fecha:
Cantidad
Nombre: Documento Carta Oficio | Desecho FIRMA
Sub total:
Total:

Responsable
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VIIl.  ANEXOS

1) Ampliacién circular JUP- No. 01-2011

2) Reglamento para el desarrollo de actividades publicas en la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

3) Propuesta del Plan Preliminar de Seguridad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado segtin Punto SEPTIMO, Inciso 7.13 del Acta No. 03-2012

de sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, de fecha 22
de febrero de 2012
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1) Ampliacion circular JUP- No. 01-2011

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

e UNIVER! 2 28 SAN CARLOS

JATEMALA

LO ORGANIZACIONAL
% \

DIVISION DES

JUNTA UNIVERSITARIA
DE PERSONAL ﬁwx_‘\\/ £ v 1045

Ciudad Universitaria, zona 12 CIRCULAR Jup NO. 02_2011Flrma.:

Guatemala, Centroamérica

A: Autoridades Nominadoras, 6rganos y personas
encargadas de la aplicacion de las normas
contenidas en el Reglamento de: Relaciones
Laborales entre la Universidad de Sian Carlos y su
Personal.

DE: Dr. Guillermo Escobar Lépez
' Presidente, Junta Universitaria de Piarsonal.

ASUNTO: Ampliacion de circular JUP No. 01-2211

FECHA: 11 de agosto de 2011

Por este medio, atentamente se les solicita a las autoridades
nominadoras trasladar copia de la circular JUP No.© 01-2011 a todos los
Directores y Jefes de sus dependencias asi como subalternos que tengan
personal bajo su cargo para que estén enterados del contenido de la misma.

Asi mismo, se hace la recomendacién de que en el momento en el que el
trabajador incurra en alguna falta contenida en 2| Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos V' su Personal, sea abierto el
expediente respectivo del trabajador como parte de los procedimientos de
fondo y forma, relativos a la aplicacién del Reglamento citado.

CC. Sindicato de Trabajadores

fvone

E
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2) Reglamento para el desarrollo de actividades publicas en la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

(Aprobado mediante acuerdo contenido en el punto
~ SEXTO del acta No. 7-2004 de la sesién celebrada
por el Consejo Superior Universitario el 28 de abril
de2004)

EL CoNsEjo SuPERIOR UNIVERSITARIO,
CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer normas que rijan las
actitudes y conductas de los participantes en
© actividades publicas de caracter politico, social,
académico, religioso, cultural, deportivo y laboral ,
queen la actualidad se desarrollan en la Universidad,
in mds limitaciones, que las establecidas por los
TOpios organizadores.

CONSIDERANDO:

ue es necesario que las actividades académicas y
dministrativas propias de la Universidad de San
arlos de Guatemala, se desarrollen en un ambiente
ano en funcién del bienestar fisico, mental y social
e la comunidad universitaria.

CONSIDERANDOQ:

U es urgente tomar acciones para contrarrestar
S-causas y efectos de la contaminacién ambiental
Tovocada por el desarrollo de actividades publicas
la Universidad de San Carlos de Guatemala, en
Pro del bienestar de 1a comunidad universitaria.

l

37

Reglamento para el Desarrollo de Actividades Publicas
en la Universidad de San Carlos de Guatemala

CONSIDERANDO:

Que la colocacién de material publicitirio para
promocionar actividades piblicas en luzares no
autorizados provocan contaminacién visual, afectan
la estética y deterioran la infraestrqura
universitaria.

CONSIDERANDO:

Que la realizacién de actividades publicas generan
desechos sélidos y liquidos que causan contaminacidp
y tiene efectos negativos para el ornato de ]a Unpj.
versidad.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articylo
24 literales a), b) yk)delaLey Orgénica YArticulo
11, literales a) y m) de los Estatutos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, ACUERDA : Aprobar
el “REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES PUBLICAS EN LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA”

CAPITULO 1
CONCEPTOS Y DEFINICIONES

ARTiCULO 1. Actividad Piiblica. Para efectos del
presente Reglamento. se entiende por atividad
publica, los diferentes eventos o actividides de

a
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Regiamenta para i De;

caracter poiftico. sociai. ac

v, comeicial v que I

DEFSONAS ¢

AN

es de fa comunidad

instalaciones de fa Univarsidad de San Carios o
Guatemala. tales como cancantraciones. mani-

fest

iones. asambleas permanentes tempoiales.
fiestas. rifas. jaripeos. actividades publicitarias y

prosefitistas. entre otras.

ArticuLo 2. Contaminacion Ambiental. Para efec-
tcs del presente Reglameanto comprende la conta-
minacién provocada por la generacién de desechos
solidos y liquidos. la emisién de sonidos y ruidos que
sobrepasen los Iimites permisibles’. Asi como. la
contaminacién visual derivada de colocacién de
propaganda, carteles. anuncios, fotografias y otro tipo
de material publicitario. en lugares no autorizados v
por tiempos prolongados.

CAPITULO 1II
DE LOS OBJETIVOS

ARTICULO 3. Objetivos. Son objetivos del presente

Reglamento, los siguientes:

a. Regular el desarrolio de las actividades
publicas en las instalaciones de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

b.  Contribuir a contrarrestar la contaminacién
ambiental provocada por el desarrollo de
actividades piiblicas.

¢.  Fomentar actitudes y conductas que contri-

buyan al bienestar fisico. mental y social de la

comuaidad universitaria, durante el desarrollo
de actividades piiblicas.

Proteger los bienes y recursos de la Univer-

sidad de San Carlos de Guatemala. que even-

jaty

Establecidos en ef

wticuio i2 el

Waminacn Ambiental emitido por 1:
de Medio Ambiente —CONAMA —

dad de San Cariis

adminsirativo. técnice, de serv
iaciones es
y estudiantiles de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. asf como personas ¢ instituciones par-

Organizaciones o as

ticulares que participen en actividades comerciales.
académicas. culwrales. deportivas. politicas. sociales
y laborales dentro de las instalaciones de |5
Universidad.

CAPITULO IV

DE LAS INSTANCIAS RESPONSABLES DE
LA AUTORIZACION. SUPERVISION Y
EVALUACION

ARTICULO 5. Autorizacion. La autorizacidn de jas
actividades publicas en las dreas de uso general de
la Universidad corresponderd a la Direccién Genera)
de Administracién: en los interiores de los edificios
y dreas de influencia de las unidades académicas
correspondera a Jos Decanos de las Facultades
Directeres de Escuela o Directores de Centros
Regionales. quienes podrén delegar esta potestad a
instancias administrativas.

ARTICCLO 6. Supervision. Para que las actividades
publicas se desarrollen de conformidad a los €rminos
0 condiciones que fueron autorizadas serdn odjero
de supervision. En lo relativo a seguridad. orden v

E
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Reglamento para el Desarrollo de Actividades Piblicas en la Universidad de San C‘“'Zo_s-

disciplina corresponderd a las unidades de vigilancia
de la Universidad. Los aspectos relacionados con el
entorno ambiental, serdn supervisados por el
Departamento de Servicios de la Divisién de Servicios
Generales y por la administracién de las unidades
académicas en las 4reas de influencia que les
corresponde. Concluida la actividad el Jefe de la
Unidad de Vigilancia, el Jefe del Departamento de
Servicios y el Secretario adjunto o su similar, segin
autorizacién, deberadn rendir informe el dia habil
siguiente a las instancias responsables de la
autorizacidn de la actividad.

ArticuLo 7. Evaluacién. La evaluacién del
desarrollo de ]as actividades publicas, de conformidad
a los informes de las unidades encargadas de la
supervisién, corresponderd a las instancias
responsables de su autorizacién.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS Y CONDICIONES

ARTICULO 8. Regquisitos. Son requisitos para la
autorizacién y desarrollo de las actividades piiblicas
los siguientes:

a.  Solicitar por lo menos con diez dias calendario
de anticipacién a la realizacién de la actividad.
salvo casos de emergencia o imprevistos,
autorizacién ante la instancia correspondiente,
especificandose motivo o justificacién, fecha,
nimero aproximado de participantes, duracion
y responsable(s) del desarrollo de la actividad.
La instancia correspondiente deber4 notificar
al interesado la resolucién, en un maximo de
24 horas de recibida la notificacién.

b.  Presentar documento de identificacién de la
persona(s) responsable(s) de la actividad, o
del representante legal de organizacién o
asociacién que solicita autorizacién. Anexar
fotocopia del documento a la solicitud.

c. En el caso de organizaciones sindicales cumplir
con lo que estipula el Cédigo de Trabajo y su
reglamentacion interna, en cuanto facultades.

189

lugares y horarios de reunién, quérurn” Minimo.
entre Otros.

d.  En caso de rifas, cuando sea promo~/iqa por

persona(s) u organizaciones djenag 5 |
Universidad, adjuntar autorizacijgy e
gobernacidén departamental. A nive] interno,
justificar los fines de la rifa e indicar e } destino
de los fondos a recaudar.

e.  Respetar las condiciones de la auto rizacigy
para el desarrollo de la actividad pib1jcga.

ARrTticuLO 9. Condiciones: Son condicioneg para
efectuar actividades publicas en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, las siguientes:

a. Contar con autorizacién de autoridad com-
petente.
b. Utilizar Jas edificaciones y ambientes  internos

0 externos, segin la naturaleza de la actividad,
apropiados y habilitados para este tipo de
actividades.

c.  Respetar los reglamentos y normativos de Jag
edificaciones de la Universidad, tales comg e]
Museo Universitario, Colegio Santo Tomds,
Aula Magna Igli, entre otros. asi como, los
propios de las Unidades Académjcas,
autorizados por el Consejo Superior Upi-
versitario, para la realizacién de las actividades
publicas.

CAPITULO VI
DE LAS PROHIBICIONES

ArticuLo 10. Prohibiciones: En actividades
publicas en las instalaciones de la Universidad, queda
terminantemente prohibido lo siguiente:

a. Interrumpir el proceso de ensenanza apren-
dizaje y demds actividades académico-admj-
nistrativas propias de la Universidad, que no
cuenten con la autorizacion debida.

b.  Poner en peligro la integridad fisica del per-
sonal académico, administrativo, técnico y de
servicio, as{ como de los estudiantes de |a
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Reglamento para el Desarrollo de Actividades Puiblicas en la Universidad de San Carles

ArTictLo 14. Sanciones no previstas. Las san-
ciones que por su naturaleza o gravedad, no estén
contempladas en la legislacién interna de la
Universidad o por tratarse de personas ajenas a la
Institucidn, la Direccién de Asuntos Juridicos debe
presentar las denuncias correspondientes ante el Mi-
nisterio Pablico, tribunales y otras instancias com-
petentes, para que se proceda de conformidad alaLey.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ArtictLo 15. Casos no previstos. Los Casos ng
contemplados en el presente Reglamento | seran
resueltos por le Consejo Superior Universitario y/o
el maximo Organo de Direccidén de la Unijdad
Académica. segin seael caso de la actividad pibica
a desarrollar.

ArticuLo 16. Vigencia. El presente Reglamento
entrard en vigencia a partir de la aprobacién del
Consejo Superior Universitario.
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3) Propuesta del Plan Preliminar de Seguridad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, aprobado segtin Punto SEPTIMO, Inciso 7.13 del Acta No. 03-2012
de sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, de fecha 22

de febrero de 2012

F Pto. SEPTIMO, Inciso 7.13, Acta No.03-2012 del 22.02.2012

|‘ 'E ; 1/3
AC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS # 52@
TRICENTENARIA £ v %

Us idad de San Carlos de Guate l; =~

SECRETARIA GENERAL
29 FEB 2012

Guatemala,
Febrero 23 de 2012

Ing. Rolando Grajeda Tobar
Director General de Administracién
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ingeniero Grajeda:

Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto SEPTIMO,
Inciso 7.13 del Acta No.©3-2012 de la sesioén ordinaria celebrada
por el Consejo Superior Universitario, el dia miércoles 22 de

febrero de 2012 que literalmente dice:

“SEPTIMO: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS:

7.13 Propuesta del Plan Preliminar
de Seguridad de 1a Universidad
de San cCarlos de Guatemala,
presentada  por la Direccidn
General de Administracién.

El Consejo Superior Universitario procede a conocer la Propuesta

del Plan Preliminar de Seguridad de la Universidad de San Carlos

5 de Guatemala, presentada por la Direccion General de
Administracion en cumplimiento a lo requerido por este Organo de

Direccion en el Punto SEXTO, Inciso 6.1 del Acta No.©92-2012.

Este cuerpo colegiado, tomando en consideracién la problematica

- suscitada recientemente en la Facultad de Ciencias Econdmicas y
en la Facultad de Ciencias 3Juridicas y Sociales, las cuales han

puesto en peligro la integridad fisica, psicolégica y material

de la comunidad universitaria, a la vez de afectar la imagen

institucional. Luego de amplia deliberacién al respecto,

ACUERDA: 1) Instruir a La Direccién de Asuntos

Juridicos Le de seguimiento a Los procesos
disciplinarios internos, asi como a la investigacion y
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Pto. SEPTIMO, Inciso 7.13, Acta No.03-2012 del 22.02.2012

y USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL

a las denuncias planteadas ante el Ministerio Publico,
a efecto de obtener resultados dgiles y efectivos, en
contra de Llos responsables de acciones de violencia

I generadas dentro de las instalaciones universitarias.
2) Aprobar el 1incremento de recursos financieros
. necesarios para Lla contratacion adicional de agentes

de seguridad, dotacion de equipo y vehiculos, asi como
para fortalecer Los servicios de seguridad para
prevenir acciones delictivas y atender emergencias,
tales como 1implementar Lla oficina de atencidén a La
victima y de asesoria juridica. 3) Autorizar La
contratacion de Los servicios profesionales de un
especialista en seguridad para el disefio de planes y
estrategias en materia de seguridad, ast como para
establecer mecanismos para el monitoreo y seguimiento
de situaciones de riesgo. 4) Prohibir Lla realizacion
de actividades festivas de cualquier naturaleza. En
los casos debidamente justificados cuando se apruebe
determinada actividad, .los solicitantes deberdn de
constituirse en Llas ‘ personas responsables  ante
cualquier 1incidente o dafios materiales al patrimonio
universitario. [ 5) Reiterar categoricamente La
prohibicion de p&rtar armas de cualquier naturaleza,
ast1 como La distribucidén, venta y consumo de bebidas
alcohdlicas o fermentadas en todos Los recintos
universitarios. Tal disposicion deberd ser comunicada
por Lla Direccion General de Administracion a Llas
empresas productoras y distribuidoras para su estricto
cumplimiento. 6) Autorizar a la Direccidén General de
Administracion que en el marco del Estado de Derecho,
ante una emergencia de desorden publico y en casos
extremos, en donde esté en peligro la vida de miembros

.~
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Pto. SEPTIMO, Inciso 7.13, Acta No.03-2012 del 22.02.2012

USAC
TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Gualemala

SECRETARIA GENERAL

de Lla comunidad universitaria, en plena garantia de
los derechos humanos, solicite el auxilio del
Ministerio Publico y de La Policia Nacional Civil. 7)
Instruir a Lla Direccién General de Administracion
solicite a Gobernacion Departamental, para que en
cumplimiento al Cédigo de Salud, Cédigo Penal y otras
disposiciones Legales, se cancelen Las Licencias a
expendios de bebidas alcohélicas y substancias
prohibidas por la ley, ubicados en Las cercanias de
esta Casa de Estudios. 8) Prohibir a cualquier
persona permanecer en las diferentes instalaciones
universitarias después del horario de Llas jornadas
académicas establecidas en esta Casa de Estudios. 9)
Instruir a la Divisién de Publicidad e Informacion,
publique un comunicado de prensa, organice una
conferencia de prensa y otras estrategias de
comunicacion, con el propdsito de dar a conocer a La
comunidad universitaria y a la sociedad guatemalteca,
Las presentes disposiciones tomadas por este Organo de
Direccioén.” 5

Aprovecho la oportunidad para suscribir la presente.

CARLO;
5’ Lt 05%,
Dr. Carlog Gu o Alvarado Cerezo ; =~
< SEC I0 GENERAL % £ é§
“0 stpeps

CLC. Archivo
/mile
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