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l. PRESENTACION

La Direccién de la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala atendiendo a la necesidad de contar con un instrumento administrativo que
facilite el conocimiento y desarrollo de los principales procedimientos realizados en cada
una de las areas que la conforman internamente, pone a disposicion de la comunidad

universitaria y publico en general el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Esta importante guia se fundamenta en la recopilacién, procesamiento y presentacion
ordenada de la informacién vertida por los responsables de cada area en cuanto a las
actividades que cada una realiza, identificando ubicacidén y puestos responsables para
evitar duplicidad y optimizar tiempo de realizacion; respetando aspectos de orden legal
gue deben observarse en el desarrollo de cada actividad, conformando asi,
procedimientos definidos en forma escrita y grafica.

El documento presentado contiene objetivos, normas de cumplimiento interno,
disposiciones legales, descripciones de procedimientos, flujogramas y formas o

formularios, glosario y anexos que contribuyen a facilitar su ejecucion.

El resultado final plasmado en esta primera version, fue posible gracias a la
colaboracion de autoridades, personal docente y administrativo de la Unidad Académica;
a la labor de campo, descripcién, diagramacién y disefio de formas realizado por el
personal designado como “Funcionario Enlace”; para la elaboracion del Manual de
Normas y Procedimientos; asi como a la importante asesoria recibida de la Division de

Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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. AUTORIZACION

En el Punto QUINTO, Inciso 5.2 del Acta 14-2010, de la sesion celebrada por el
Consejo Directivo de la Escuela de Ciencia Politica, el dia 24 de noviembre de 2010,
literalmente dice:

“5.2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA DE CIENCIA
POLITICA.

Consejo Directivo considerando dar cumplimiento al requerimiento efectuado por
la Contraloria General de Cuentas y el Sefor Rector, Lic. Estuardo Galvez Barrios,
de que cada unidad técnica y administrativa cuente con un Manual de Normas vy
Procedimientos, para facilitar el desarrollo de sus actividades. Considerando la
importancia de agilizar y actualizar los procedimientos administrativos de la
Escuela de Ciencia Politica. Considerando la designacion de Funcionarias/Enlace
para la elaboracion del instrumento administrativo en mencion. Considerando la
nota enviada por la Sefiora Directora de la Escuela de Ciencia Politica, Geidy De
Mata Medrano al Consejo Directivo dénde hace entrega oficialmente del Manual
de Normas y Procedimientos de la Escuela de Ciencia Politica, que en su parte
conducente indica que: “Cada procedimiento enviado fue sometido a
consideracion de los responsables de area correspondientes, ampliamente
discutidos y consensuados previo a recibir aprobacidon de la Direccion para su
inclusion en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Académica,
contando para ello con la asesoria técnica, facilitacion y acompafiamiento de la
Division de Desarrollo Organizacional —DDO-, instancia responsable de la emision
del Dictamen favorable para su socializacion.” Considerando la asistencia prestada
por la Licenciada Fabiola Monzdn, Asistente de Direccion, la Sefiora Blanca Sosa de
Leiva y la Senorita Irene Chacdn, Funcionarias/Enlace de esta Escuela para la
elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos. Considerando el Articulo 10°
del Reglamento General de la Escuela de Ciencia Politica que en su parte
conducente indica que: c) Adoptar las decisiones en materia académica, docente y
administrativa, que sean necesarias.” Por tanto con base a lo considerado Consejo
Directivo, ACUERDA: 1) Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Ciencia Politica, él cual entrard en vigencia a partir del uno (01) de
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febrero de 2011. 2) Aprobar la socializaciéon del Manual de Normas vy
Procedimientos de la Escuela de Ciencia Politica. 3) Aprobar un reconocimiento
por escrito a la Licenciada Fabiola Monzon Santos, a la Sefiora Blanca Leiva de Sosa
y Sefiorita Irene Chacon Zufiga por su desempefio y dedicacion en la compilacion y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Ciencia
Politica. 4) Notificar a la Division de Desarrollo Organizacional —=DDO, Licenciada
Fabiola Monzon Santos, a la Sefiora Blanca Leiva de Sosa y Sefiorita Irene Chacén
Zuiiga.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

IC. Viarvin vior %

Secretario Escuela de Ciencia Politica
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.  OBJETIVOS GENERALES

El Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Ciencia Politica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala fue disefiado tanto para uso del personal
docente, administrativo y de servicios, asi como de estudiantes y publico en general,

teniendo como objetivos los siguientes:

1) Establecer rutinas de trabajo ordenadas en cada una de las areas que conforman la

Unidad Académica, evitando con ello duplicidad en la realizacion de las mismas.

2) Dar a conocer las disposiciones legales aplicables a cada procedimiento y las

normas internas que deben observarse para su realizacion.

3) Estandarizar documentos, formas o formularios utilizados en el desarrollo ordenado
de cada una de las actividades realizadas en los diferentes procedimientos utilizados

en la Escuela de Ciencia Politica.

4) Constituirse en un instrumento administrativo de consulta, util para el desarrollo
eficiente y eficaz de los principales procedimientos efectuados a través de la
descripcion ordenada de los mismos y de su presentacion grafica utilizando

flujogramas (Diagramas de Flujo).
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IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para la realizacion de los procedimientos descritos, el personal de la Escuela de
Ciencia Politica debera regirse por el presente Manual de Normas vy
Procedimientos y por las disposiciones y normas especificas contenidas en el

mismo.

El uso de los documentos, formas y/o formularios diseiiados, como parte de los
procedimientos contenidos en el presente Manual de Normas y Procedimientos es

de caracter obligatorio.

La observancia de los periodos estipulados para la presentacion de la
documentacion y/o formularios reglamentarios, debera aplicarse de conformidad a

lo aprobado por el Consejo Directivo de la Escuela de Ciencia Politica.

Los dictamenes requeridos como parte de algunos de los procedimientos
contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos, son de caracter definitivo e

inapelable.

Toda publicacién que se efectie como parte de la Revista Politica y Sociedad,
debera ajustarse a las disposiciones legales vigentes, referentes a derechos de

Autor.
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V. DISPOSICIONES LEGALES

El Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Ciencia Politica, se rige por las

disposiciones legales vigentes de aplicacion en el &mbito nacional, en la Universidad de

San Carlos de Guatemala; asi como, de otras contenidas en los normativos y

reglamentos internos de la Unidad Académica:

1) Ley de Derechos de Autor y Derecho conexos.

2) Cadigo Penal, “Violacion de Derechos de Autor y derechos conexos”

3) Acta 02-2006, Punto Sexto, Inciso 6.2 de sesién celebrada por Consejo Directivo de
la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de Guatemala del 22
de febrero del 2006.

4) Acta 02-2007, Punto Cuarto, Inciso 4.1 de Consejo Superior Universitario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala del 02 de febrero de 2007.

5) Acta 17-2007, Punto Sexto, Inciso 6.10 de Consejo Directivo de la Escuela de
Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de Guatemala de noviembre
de 2007.

6) Acta 21-2007, Punto Séptimo, Inciso 7.1 de Consejo Superior Universitario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala del 24 de octubre de 2007.

7) Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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8) Acta 08-2009, Punto Quinto, Inciso 5.2 de sesién celebrada por Consejo Directivo de
la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de Guatemala
del 06 de mayo del 2009.

9) Acta 09-2009, Punto Sexto, Inciso 6.8 de sesién celebrada por Consejo Directivo de
la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos de Guatemala del 27
de mayo del 20009.

10)Reglamentos y Normativos de la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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VI. PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA DE CIENCIA POLITICA
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1. DIRECCION
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1.1 Donacién de Pupitres



Titulo o Denominacién

Donacién de Pupitres

Normas especificas

a)

b)

d)

Para efectuar donacion de pupitres debe contarse con opinion favorable para la baja
de inventario, emitida por el Departamento de Auditoria Interna de la Universidad de
San Carlos de Guatemala a requerimiento de la Direccidon de la Unidad Académica.

Con el objeto de atender una necesidad de interés social, la Direccion de la Unidad
Académica puede considerar los requerimientos recibidos por este concepto, de
instituciones de beneficencia, no lucrativas o del sistema educativo nacional.

Las entidades interesadas en recibir en calidad de donacién bienes dados de baja en
el inventario de la Unidad Académica, deben manifestarlo por escrito, indicando
claramente su interés y uso final que se le dara a la donacion de ser favorecidas con
ello.

La Direccién de Escuela en respuesta a las solicitudes recibidas, debera informar a
las entidades solicitantes sobre la documentacion de mérito que deben adjuntar para
complementar el expediente de solicitud. Indicando claramente el plazo fijado para
ello e igualmente que de no cumplir con el requisito planteado no serd considerada
ninguna solicitud; la documentacién a presentar es la siguiente:

o Organizacién no lucrativa o de servicio social
Acta constitutiva de la organizacién (fotocopia)
Acreditacién del representante legal
Fotocopia de cédula de vecindad del Representante legal y/o persona legalmente
autorizada para solicitar donaciones.
Nota de solicitud sellada y autorizada por el representante legal.

o Institucién Estatal, Sistema Educativo Nacional
Acuerdo o resolucion de la Direccion Departamental del funcionamiento de la
Institucién.
Cédula de notificacion del Supervisor Educativo
Fotocopia de cédula de vecindad de quién efectia la solicitud y/o persona
facultada para solicitar donaciones, legalmente autorizada por el Ministerio de
Educacion.

Para la recepcioén de la donacién de pupitres u otro bien, la entidad receptora debera
proveer el transporte para el acarreo del mismo.

10



f)

9)

Para la entrega formal de la donacion ambas partes: autoridades académicas de la
Escuela de Ciencia Politica y representantes de la entidad receptora suscriben Acta
Administrativa para dejar constancia de la donacién efectuada y recibida,
respectivamente.

El Encargado de Inventario de la Unidad Académica es responsable de anular las
tarjetas de responsabilidad correspondientes y de su registro en Libro de Bajas de
Inventario, asi como de su traslado al Departamento de Contabilidad para el registro
contable correspondiente; informando de lo efectuado al Departamento de Auditoria
Interna.

11



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccién de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Donacion de Pupitres

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Direcciéon

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso

No. Actividad

Escuela de Ciencia
Politica

Director (a) de
Escuela

Solicita al Departamento de Auditorial
Interna, la baja de inventario de pupitres
de conformidad a lo indicado en el
Reglamento para el Registro y Control
de Bienes Muebles y otros activos fijos
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Departamento de
Auditoria Interna

Auditor de Campo
designado

Presenta nombramiento a autoridades
de Escuela de Ciencia Politica, suscrito
por Coordinador del Area de Campo de
Auditoria Interna, para iniciar proceso
de baja de inventario.

Efectla verificacion fisica de los bienes
a dar de  baja, tarjetas de
responsabilidad y registros oficiales, en
libros de la Unidad Académica.

Redacta Acta en libro de Actas del
Departamento de Auditoria Interna paral
dejar constancia del analisis de la
documentacion presentada y de la
verificacion fisica efectuada. Firma y
sella conjuntamente con autoridades de
la Unidad Académica. Entrega original a
Director (a) de la Unidad Académica.

12



Titulo del procedimiento: Donacion de Pupitres

Hoja No. 2 de 4

Nombre de la Unidad: Direccién de la Escuela de Ciencia Politica

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Conserva copia firmada y sellada de
recibido. Redacta Informe conteniendo
opinion favorable del Departamento de
. Auditoria Interna, de conformidad a lo
ii%ﬁgﬁi:?rﬂzr?ae Audgg;i(;i;%mpo 5 |indicado en el A_ct_a suscrit_a en paso
No. 3. Traslada original con firma y sello
correspondiente a Autoridad de Ia]
Unidad Académica.
Conforma expediente adjuntando Acta
Direccién Escuela | . e _Informe de Departamento o!e
S - | Director (a) Escuela| 6 |Auditoria Interna. Traslada a Consejo
de Ciencia Politica o
Directivo.
Consejo Directivo Miembros de Conocen, aprueban y emiten punto
Escuela de Ciencia o 7  |resolutivo correspondiente. Devuelven.
o Consejo Directivo
Politica
Emite acuerdo interno para la baja de
Direccion inventari_o e indica se proceda de
Escuela de Ciencia|Director (a) Escuela| 8 conformldagl al_ Reglam_ento
Politica corres_pondlente. Adjunta fotocopia a
expediente conformado. Traslada.
Recibe documentacién
correspondiente, procede a: anulacion
de tarjetas de responsabilidad, registro
en Libro de Bajas de Bienes Muebles
Tesoreria Encargado g |de Inventario y envio de conocimiento
Inventario al Departamento de Contabilidad paral
registro contable. Archival
temporalmente.
Entidades Manifiesta_l por escrito a_l Director _(,a) de
interesadas en Representante 10 |EScuela, interes en recibir donacion de
donacion bienes, indicando su destino.

13



Titulo del procedimiento: Donacion de Pupitres

Hoja No. 3 de 4

Nombre de la Unidad: Direccién de la Escuela de Ciencia Politica

Puesto

Paso

Unidad Responsable NO. Actividad
Califica solicitudes recibidas, envia nota|
indicando documentacion de mérito
Direccion necesaria para la posible consideraciéon
Escuela de Ciencia| Director (a) Escuela| 11 |como receptor (a) de donacion de
Politica bienes de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.
Entidades Envia fotocopia de documentacion
interesadas en Representante 12 |requerida para continuidad del proceso.
donacion
Recibe 'y verifica documentacion
recibida, emite Acuerdo haciendo
_ y constar desarrollo del procedimiento y
Direccion Escuela | iy, o o (a) Escuela| 13 [ donacién de bienes. Fija lugar, hora y
de Ciencia Politica fecha para efectuar donacién. Trasladal
a Encargado de Inventario.
Cita a la (s) persona (s) de la(s) entidad
(es) interesadas, y a quienes
. . conjuntamente al Director (@)
ﬁ:cé?éirc'gisoclﬁfclz Sgﬁ;ect; rrlezage 14 |suscribirAn el Acta de Donacion:
Secretario (a) Escuela 'y Encargado de
Inventario.
. Se presenta(n) el dia, lugar y hora
reliztl(tj(?ri((:)S()Jle indicados, suscriben Acta
donaci%n IDireccion Representante/ 15 Administrativa, firman y sellan de forma
Escuela de Ciencia Director(a) conjunta, recepcion y donacién de
” bienes respectivamente.
Politica
Entidades Se reunen para toma de fotografia de
receptoras/ entrega de bienes donados, como parte
Autoridades Representantes 16 |del expediente que se traslada al
Escuela de Ciencia Encargado de Inventario de la Escuela.
Politica

14



Titulo del procedimiento: Donacion de Pupitres Hoja No. 4 de 4

Nombre de la Unidad: Direccién de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Traslada  copia de expediente

) conformado, adjuntado copia de la
Tesoreria

a Encargado de documentacion descrita en paso Nos. 8
Escuela de Ciencia Inventario 17 ly 13, a los departamentos de: Auditoria
Politica Interna 'y  Contabilidad.  Archiva

correlativamente.

15



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Donacién de Pupitres
Pagina 1 de 2

Director () de Auditor de campo Consejo Directivo Encargac_io
Escuela Inventario
K Inicio
Solicita baja de Presenta
inventario a Depto. —> nombramiento para
Auditoria Interna baja de inventario. Firma y sella
conjuntamente con
" = — ml autoridades.
Efectla verificacién Entrega original a
fisica de los bienes, Director (a).
tarjetas de
responsabilidad y
registros oficiales Conserva copia
en libros. firmada y sellada de
recibido.
Redacta Acta en
libro del Depto. para
dejar constancia del | | | Redacta Informe de
analisis y opinién favorable y
verificacion fisica traslada original con
efectuada. firma y sello.
Conforma expediente
adjunta Acta e Informe
de Auditoria Interna
I Conoce, aprueba y
» emite punto resolutivo.
Emite acuerdo interno
e indica proceder de
acuerdo a Reglamento
para la baja de <7
inventario. Adjunta
fotocopia a -
expediente. Recﬂ_ofe
documentacién, anula
> tarjetas de
responsabilidad,
registra en Libro de
Bajas de inventario.
Envia conocimiento a
Depto. de
Contabilidad y archiva
temporalmente.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Donacién de Pupitres
Pagina 2 de 2

Representante
Entidad Receptora
de Donacién

Director (a) de . . . Encargado de
Secretaria Direccidon -
Escuela Inventario

Califica solicitudes,

requiere Envia nota requiriendo
documentacion para donacién e indicando
considerar posible su destino
donacion

Recibe y verifica
documentacion. Emite
Acuerdo, fijando lugar,

hora y fecha para la
donacion

Envia documentacion
correspondiente para
continuidad del
proceso.

!

Cita entidad Recibe copia de
interesada en lugar, |« Acuerdo de Donacion
hora y fecha fijadas. para expediente Se presentan en fecha

I y hora notificada.
- Sellan y firman
conjuntamente Acta
de donacion de bienes

! l

Toma de fotografia Toma de fotografia
de bienes de bienes recibidos
entregados en en donacion.
donacion. Recibe copia de
I Expediente completo y
P envia copia a Depto.

Auditoria Interna y
Contabilidad. Archiva.

17



FTAGD
-

S5

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencia Politica
Manual de Normas y Procedimientos

2. SECRETARIA
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2.1. Aprobacion de Temay Defensa de Tesis

19



Titulo o Denominacién

Aprobacion de Tema y Defensa de Tesis

Normas especificas

a) Para la aprobacion de Tema de Tesis, el estudiante debe verificar que el mismo se
ajuste a los contenidos basicos del Disefio de Investigacion utilizado en la Unidad
Académica.

b) EIl (Ia) Director(a) de Escuela, debe verificar la certificacion de manejo instrumental
del (los) idioma(s) o de curso(s) aprobado(s), para tramite de impresion de tesis.

c) Unicamente se dard seguimiento a los disefios que previamente hayan sido
revisados y aprobados por el Coordinador de Carrera y Metodologia; para lo cual la
Secretaria de la carrera correspondiente, verificara firma y sello de cada uno en el
Disefio de Tesis presentado.

d) La documentacién que debe conformar el expediente para impresion de tesis debe
ser homogénea para las tres carreras:

1.
2.

3.

Nota de Coordinacion de Carrera a Direccion, con Tema de Tesis aprobado.
Providencia de Direccion a Coordinacion de Metodologia, para aprobacion de
Disefio de Tesis.

Nota de Coordinacion de Metodologia a Direccién, aprobando Disefio de
Tesis.

Providencia de Direccion a Coordinacion de Carrera, para aprobacion de
propuesta de Asesor.

Nota de Coordinacién de Carrera autorizando Asesor para el trabajo de
investigacion.

Providencia de Direccion a Asesor designado, para asesoria de trabajo de
tesis y emision de dictamen correspondiente.

Dictamen de Asesor de Tesis conteniendo opiniéon favorable sobre el
desarrollo del tema de tesis.

Providencia de Direccion a Coordinacién de Carrera para que conforme el
Tribunal que evaluara la defensa de tesis.

Actas de Defensa de Tesis, segun corresponda:

9.1. Aprobado (decision favorable)

9.2. Con correcciones (para posterior aprobacion)

9.3. Verificacion de correcciones (por la Coordinacion de Carrera)

10.Providencia de Direccién autorizando la impresién de Trabajo de Tesis.

e) La documentacion indicada en la literal d) de estas normas, debe incluirse en la
impresién del trabajo de tesis en orden cronolégico.

20



f) Las pastas de la Tesis deben presentarse en color Corinto, por ser este el que
identifica a la Escuela de Ciencia Palitica.

g) Concluido y aprobado el tramite de impresion de tesis el (la) Director(a), fijara dia y
hora para Examen de Graduacion.

21



Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Aprobacion de Tema y Defensa de Tesis

Hoja No. 01 de 04

No. de Formas: Tres

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Escuela de Entrega a Coordinador de Carrera nota
e ” Estudiante 1 |conteniendo propuesta de tema de tesis.
Ciencia Politica
Recibe documentacion segun Forma
DT-001: Formulario para presentacion de
Disefio de Tesis. Revisa, de lo que resulta:
Coordinacion de . 2.1. Autoriza tema, firma y sella nota.
Carrera Coordinador (a) 2 Devuelve a estudiante.
2.2. No autoriza, indica razén y asesora a
estudiante proceso a sequir.
Recibe nota elabora Disefio y lo presenta

Escuela de a Coordinador de Metodologia, de acuerdo

Ciencia Politica Estudiante 3 |a “Contenidos Basicos del Disefio de
Investigacion” de esta Unidad Académica.
Recibe Disefio de Tesis y revisa, de lo que
puede resultar:
4.1. Autoriza, de cumplir con los
lineamientos: Firma y sella en la caratula

Coordinacion . del disefio de tesis.

Metodologia Coordinador (a) 4 4.2. No autoriza, realiza correcciones en el
documento y aprueba hasta que se
presentan las mismas.

Recibe disefio aprobado y entrega nota

Escuela de . i

Estudiante 5 |conteniendo propuesta de Asesor.

Ciencia Politica
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Titulo del Procedimiento: Aprobacion de Tema y Defensa de Tesis

Hoja No. 2 de 4

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinaciéon de
Carrera

Coordinador (a)

Recibe propuesta de lo que puede resultar:
6.1. Aprueba propuesta de asesor, firma,
sella y devuelve al estudiante.

6.2. No aprueba, indica a estudiante
procedimiento a seguir.

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Traslada Forma DT-001, debidamente
lleno, adjuntando los  documentos
requeridos a Secretaria de Carrera
correspondiente.

Secretaria

Secretaria de
Carrera

Recibe Forma DT-001 y documentacion
adjunta: Disefio de Tesis y revisa que
contenga firma y sello de Coordinador de
Carrera y Metodologia. Firma y sella de
recibido. Registra expediente en forma
SEC-001, Ingreso y Egreso de
Correspondencia.

Elabora documentacion para conformar
expediente para impresion de tesis, de
acuerdo a nomas especificas:

Director(a), Coordinador(a) de Carrera y
Metodologia. Solicita firmas. Archiva
expediente temporalmente.

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

10

Traslada Dictamen favorable emitido por
Asesor a Coordinador y Secretaria de
Carrera.
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Titulo del Procedimiento: Aprobacion de Tema y Defensa de Tesis

Hoja No. 3 de 4

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe copia de dictamen de Asesor y
solicita verbalmente a estudiante
certificacibn de manejo instrumental del
Secretaria de idioma(s) y/o de cursos aprobados. Al
Secretaria 11 recibir certificacién, elabora nota dirigida a
Carrera o o
Escuela de Ciencias Linglisticas, Centro
de Aprendizaje de Lenguas —CALUSAC-
solicitando verificacion de la misma.
Fija lugar, fecha y hora para realizacion de
Defensa de Tesis y nombra Tribunal
Coordinacion | €oordinador (@) |, |Examinador. ~ Solicita al estudiante tres
de Carrera ejemplares del trabajo de investigacion
aprobado por asesor.
. Informa a Secretaria de Carrera datos para
L Coordinador (a) > i
Coordinacion de Carrera 13 |elaboracion de Actas de Defensa de Tesis.
Recibe informacién, elabora y entrega
Secretaria Secretaria de 14 Actas de Defensa de Tesis a Coordinador
Carrera de Carrera.
En la fecha fijada se realiza Defensa de
Tesis por parte del estudiante. El Tribunal
examinador consigna resultado en Acta de
) Defensa de Tesis, de lo que puede
Coordinador (a) resultar: q P
Coordinacis deTC_:l;';lrrerla/ 15 [15:1 Aprueba: continiia trémite.
oordinacion E fl _unz y 15.2. Con correcciones: indica a estudiante
xaminador correcciones a realizar y devuelve
Estudiante

documento presentado.
Traslada Acta a Secretaria de Carrera
correspondiente.
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Titulo del Procedimiento: Aprobacion de Tema y Defensa de Tesis Hoja No. 4 de 4

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe Acta. Verifica respuesta de la
Escuela de Ciencias Linguisticas del
. Secretaria de manejo instrumental del idioma y/o cursos
Secretaria 16 ) o,
Carrera aprobados. Elabora orden de impresion.
Traslada.
Revisa la verificacion de certificacion del
. e Manejo Instrumental del Idioma, firma
Direccion Ciencia . -, .
Politica Director (a) 17 |Orden de_ Impresion y fija fecha y hora de
Acto Publico. Traslada.
Entrega Providencias, Actas y Forma
_ Secretaria de EG-001, Formularlo para solicitar Exgmen
Secretaria 18 |de Graduacion. Informa al estudiante
Carrera L .
procedimiento a seguir.
Recibe documentacion de mérito
correspondiente, previo a realizar Acto de
Escuela de . ., L
Estudiante 19 |Graduacion para conocimiento y

Ciencia Politica

continuidad del proceso.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Aprobacién de Tema y Defensa de Tesis

Pagina 1 de 2
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Aprobacién de Tema y Defensa de Tesis
Pagina 2 de 2

Estudiante Coordinacion de Secretaria de Carrera Direccién
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2.2. Evaluacion y Dictamen de Equivalencias
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Titulo o Denominacién

Evaluacion y Dictamen de Equivalencias

Normas especificas

a)

b)

d)

La Secretaria de Carrera correspondiente, al recibir el Expediente de Equivalencia,
proveniente del Departamento de Registro y Estadistica, para su tramite debe
solicitar a Control Académico, Constancia de Ingreso y Asignacién para tramite de
equivalencias.

El estudiante que solicite equivalencias de cursos, proveniente de asignhaturas
aprobadas en otra Facultad o Escuela de la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de otra Universidad del pais o extranjera, puede presentar solicitud de
equivalencias, dentro de los seis meses siguientes a su primera inscripcion en la
Escuela de Ciencia Politica, y siempre que los cursos hubiesen sido aprobados con
un minimo de 65 puntos o su equivalente.

El (la) Coordinador(a) de Carrera y el docente designado como revisor de la solicitud
de Equivalencias, son responsables de verificar con exactitud los cursos que esté
solicitando el estudiante con base en los programas que adjunta, asi como de
efectuar el andlisis y emisién del Dictamen correspondiente.

La validacién de los expedientes de equivalencias recibidos del Departamento de
Registro y Estadistica, estan sujetos a la consignacion del nimero de recibo y monto
pagado por el estudiante a que hace referencia la notificacion de dicho
Departamento), por lo que Control Académico debe dar ingreso a la informacién
resultante del proceso de equivalencias, en forma posterior a la notificacion que se
reciba de ese Departamento.

Para dejar registro de lo actuado, Control Académico extendera constancia de

ingreso se encuentre o no inscrito el interesado, en la base de datos de la Escuela
de Ciencia Politica, para dejar constancia de lo actuado.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Evaluacién y Dictamen de Equivalencias

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Dos

Inicia: Secretaria

Termina: Control Académico

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe expediente de equivalencias,
registra el mismo en la Forma
. SEC-001: Ingreso y [Egreso de
Secretaria/ 1 |Correspondencia, vy lo traslada a la
Recepcionista Secretaria de Carrera correspondiente
Secretaria (Ciencia Politica, Sociologia o Relaciones
Internacionales).
Solicita a Control Académico Forma
Secretaria de 2 CA-012: Constancia de Ingreso vy
Carrera Asignacion para tramite de Equivalencias
de la Escuela de Ciencia Politica.
Control Programador (a) Verifica en base de datos e imprime
Académico de gom utacion 3 |Forma CA-012, verificando que se ajuste
P al normativo del procedimiento. Devuelve.
. Secretaria de Recibe Forma CA-012 y adjunta a
Secretaria Carrera 4 lexpediente recibido. Traslada
Recibe expediente, efectia andlisis de
conformidad a resultado indicado en
Forma CA-012, de lo que puede resultar:
5.1. Con registro mayor a seis meses:
. emite dictamen negativo y traslada a
Coordinacion Coordinador (a) de 5 |Consejo Directivo.

Carrera

5.2. Con registro menor o igual a seis
meses: verifica expediente y designa a
docente para revision de programas, de
conformidad a lo solicitado.
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Titulo del Procedimiento: Evaluacién y Dictamen de Equivalencias

Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Informan el resultado del analisis
. efectuado, adjunta al expediente.
Escuela de Coor%r;?fleor;/(a) de 6 Traslada a Secretaria de Carrera, para
Ciencia Politica transcripcion del Dictamen
Docente :
correspondiente.
Trascribe  Dictamen. Solicita a
Secretaria Secretaria de - Coordinador y Docente revisor, firmas.
Carrera Traslada.
Incluye en agenda para conocimiento y
8 |aprobacién de Consejo Directivo.
Consejo Directivo Secretario (a) de
J Escuela Elabora Acta. Traslada a Secretaria de
9 |Direccion.
Transcribe punto de Acta, conteniendo el
. resultado del procedimiento efectuado.
. Secretaria de . o )
Secretaria . ! 10 |Informa a Registro y Estadistica. Archiva
Direccion :
de forma correlativa.

Departamento de Recibe expediente. Posteriormente emite
parta Encargado de notificaciéon del tramite efectuado a la
Registro y . . 11 L .

A Equivalencias Escuela de Ciencia Politica. Traslada
Estadistica
Recibe notificacion del Departamento de
Registro y Estadistica. Ingresa
Control Programador (a) 12 informacion a base de datos de la
Académico de Computacion Escuela de Ciencia Politica. Archiva por

fecha.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Pagina 1 de 2
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Escuela de Ciencia Politica
Evaluacién y Dictamen de Equivalencias

Pagina 2 de 2
Secretario de Escuela Sec_retar_lajl de Encgrgado _de Programador_(’a) de
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Recibe
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incluye en agenda
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2.3. Examen de Graduacion
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Titulo o Denominacién

Examen de Graduacion

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

Previo a la realizaciéon del Examen de Graduacion, el estudiante deberd haber
cumplido con el requisito de imprimir la Tesis con pastas color Corinto, que identifican
a la Escuela y haber presentado el Formulario EG-001 para solicitar Examen de
Graduacion, adjuntando la documentacién de mérito correspondiente.

El Acta de Graduacién debe elaborarse en papel membretado y rotulado para el
efecto, anotando las siglas que identifican la carrera del graduando, numerandose en
forma correlativa.

El estudiante graduando, debe entregar un ejemplar de la Tesis a los docentes que
formaran parte del Examen de Graduacion, confirmando su asistencia el dia y hora
fijados.

De no confirmarse la asistencia al Examen de Graduacién por parte de alguno de los
docentes, el estudiante debera avocarse al Coordinador de Carrera correspondiente
para que designe al docente que lo sustituira.

Como resultado de las normas c¢) y d), segun sea el caso, el estudiante debera
informar a la Secretaria de Carrera correspondiente, quien elaborara de acuerdo a
ello, el Acta de Graduacion.

Para la suscripcion de los datos del graduando en el Libro de Oro de la Escuela de
Ciencia Politica, deben confrontarse los mismos de conformidad a lo indicado en la
Forma EG-001, procediendo a anotar la informacién correspondiente con veinticuatro
horas de anticipacion a la realizacién del Acto de Graduacion.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Examen de Graduacion.

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Cuatro

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Entrega dos ejemplares de Tesis Traslada]
Forma EG-001: Formulario para solicitar
Examen de Graduacién, con documentos
adjuntos.

Secretaria

Secretaria de
Carrera

Recibe dos ejemplares de tesis, verifica
gue el estudiante cumpla con los requisitos
de la Forma EG-001. Firma de recibido y
anota en Forma SEC-001: Ingreso vy
Egreso de Correspondencia.

Rotula tesis con fecha y hora de Examen
de Graduacion, traslada a Director (a) y
Secretario (a) de Escuela. Elabora Forma
EG-002: Acta de Graduacion. Llena con
datos personales del Graduando, Libro de
Oro. El dia del Acto de Graduacion,
traslada expediente y Libro de Oro a
Secretario (a) de Escuela.

Secretario (a) de
Escuela

Realizado el Acto de Graduacion, trasladal
expediente y Libro de Oro a Secretaria de
Direccion.

Secretaria

Secretaria de
Direccion

Recibe expediente, revisa que se
encuentre completo. Fotocopia Acta de
Graduacién. Traslada segun Forma
SEC-003: Conocimiento de entrega de
fotocopia de Actas de Examen de
Graduacion; (1/2) a Control Académico,
(2/2) a Tesoreria.
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Titulo del Procedimiento: Examen de Graduacion. Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Archiva correlativamente Expedientes de
Graduacién, de conformidad con el
namero de Acta y copia de Forma
SEC-003 con fecha, firma y sello de
recibido, en forma correlativa.

Control
Académico

Programador (a)
de Computacién

Recibe fotocopia de Acta (s), ingresa a
base de datos, genera reporte. Fotocopia
original, segun Forma CA-008:
Conocimiento de Entrega de Reporte
Consolidado de Examenes EPS, Privado y
de Graduacién. Traslada fotocopias: (3/4)
Secretarias de Carrera (4/4) Archivo.

Archiva Forma CA-008 con fecha, firma y
sello de recibido en forma correlativa.
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Diagrama de Flujo
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2.4. Transcripcion de Actas del Consejo Directivo
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Titulo o Denominacién

Transcripcion de Actas del Consejo Directivo

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

La preparacion de agendas y documentos de las sesiones de Consejo Directivo de la
Escuela de Ciencia Politica le corresponde al Secretario (a) de Escuela; asi como,
redactar el contenido de las actas correspondientes.

Las actas de Consejo Directivo deben ser impresas en hojas autorizadas para el
efecto por la Contraloria General de Cuentas, foliadas en forma correlativa; de lo cual
sera responsable la Secretaria de Consejo Directivo.

El (la) Secretario (a) de Escuela procederd a transcribir la version preliminar y final
del acta en formato PDF, adjuntando la documentacion de merito correspondiente
como Anexo; debiendo trasladarla a la Secretaria de Consejo Directivo para su
impresion y posterior entrega a los interesados.

La Secretaria de Consejo Directivo dispondra de un periodo de no mayor de tres
dias habiles para la transcripcion del acta oficial, una vez que le haya sido entregada
por parte del Secretario (a) de Escuela, segun Forma CD-002, dejando constancia de
la fecha en que es devuelta para firma de Secretario (a) de Escuela.

La Secretaria de Consejo Directivo debera llevar control de las notificaciones
efectuadas, con niumero de Referencia y fecha, de conformidad a la Forma CD-003
en los casos de transcripcion literal y/o en forma conducente.

La integraciéon de las actas se conformard por: el indice de puntos tratados,
transcripcion de los mismos y anexos. Cualquier hoja que tuviese que ser anulada
debe figurar como tal y ser resguardada con el total de hojas utilizadas.

La Secretaria de Consejo Directivo es responsable tanto del resguardo y archivo de

las actas del Consejo Directivo, como del archivo correlativo de transcripciones
efectuadas de cada Acta con fecha, firma, hora y sello de recepcion.
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Descripcion del Procedimiento

Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Transcripcion de Actas del Consejo Directivo

Hoja No.: 1 de 3

No. de Formas: Dos

Administrativo

Inicia: Estudiante/Docente/Personal

Termina: Secretaria

Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante/ Presenta en forma escrita solicitud o caso
Escuela de Ciencia Docente/ 1 dirigido al Consejo Directivo de la Escuela de
Politica Personal Ciencia Politica.
Administrativo
: Recibe solicitud del interesado e ingresa en
Secretaria de )
Secretaria Consejo Directivo 2 FOT”.‘a CD-001L: .'”gfeso. y_control - de
solicitudes a Consejo Directivo. Traslada.
Recibe solicitudes para Consejo Directivo,
verifica contenido, de lo que puede resultar:
3.1. Traslada a quien corresponda para
dictamen u opiniébn y posterior ingreso en
N Secretario (a) de agenda.
Consejo Directivo Escuela 3 3.2. Ingreso en agenda.
Traslada a Consejo Directivo e informa a
Director(a).
: . . Convoca a reunién a miembros del Consejo
Direccién Director (a) o
4 Directivo.
Informa via correo electrénico y verbalmente
. Secretaria de a miembros del Consejo Directivo: dia, fecha
Secretaria o 5 i .
Consejo Directivo y hora de reunién y contenido de agenda.
_ En reunion, conocen puntos de agenda,
Miembros de 6 [|discuten, llegan a consenso y resuelven lo
o Consejo Directivo correspondiente a cada caso.
Consejo Directivo
_ Toma nota de cada punto tratado y elabora
Secretario (a) de 2 |transcripcion preliminar de Acta (borrador).
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Titulo del Procedimiento: Transcripcion de Actas del Consejo Directivo

Hoja No.: 2 de 3

Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Miembros del
Consejo Directivo

En reunién posterior dan lectura a la
transcripcion preliminar del acta, de lo que
puede resultar:

Correcciones: anota en borrador y traslada a
Secretario(a) de Escuela.

Sin correcciones: ratifica. Traslada para
impresion.

Ambos anexos se adjuntan a
preliminar del Acta.

la version

Secretaria

Secretario (a) de
Escuela

Realiza correcciones, convierte archivo

electrénico a version PDF y traslada.

Secretaria de
Consejo Directivo

10

Recibe Acta corregida en version PDF e
imprime en hojas autorizada por la
Contraloria General de Cuentas. Traslada.

Consejo Directivo

Secretario (a) de
Escuela

11

Recibe Acta impresa en hojas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas y
traslada para firma de los miembros del
Consejo Directivo.

12

Entrega Acta y anexos a Secretaria de
Consejo Directivo segun Forma CD-002:
Conocimiento de entrega de Actas de
Consejo Directivo o Forma CD-003:
Conocimiento de Entrega de punto(s) de acta
de Consejo Directivo para Transcripcion
(literal y/o en forma conducente), segun sea
el caso. Informa puntos que deben ser
transcritos, para su notificacion a interesados.
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Titulo del Procedimiento: Transcripcion de Actas del Consejo Directivo Hoja No.: 3de 3

Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria de
Consejo Directivo

13

Elabora notas conteniendo la transcripcion de
cada punto de Acta y traslada al Secretario
(@) para firma, segun Forma CD-004:
Conocimiento de Transcripcion de Punto(s)
de Acta de Consejo Directivo.

Secretaria

Secretaria de
Consejo Directivo

14

Revisa notificaciones de cada punto de
resolutivo, firma y devuelve.

15

Elabora indice de acta y adjunta al original.
Adjunta anexos a transcripcion preliminar de
acta. Archiva por separado de forma
correlativa.

16

Entrega transcripcion de punto resolutivo a
cada interesado solicitando firma, fecha y
hora de recibido. Anota datos de recepcion
del documento mencionado en Forma CD-
004. Archiva ambos en forma correlativa.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Transcripcién de Actas del Consejo Directivo

Pagina 1 de 2
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personal Directi Escuela Escuela
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Presenta solicitud Recibe solicitud e
escrita o caso _> ingresa en Forma > Recibe solicitud,
dirigido a Consejo CD-001. verifica contenido
Directivo. Traslada.
Completa
No Si
Traslada para Inagr::Zaen
dictamen u t gl d i
opinién y rastaca a
posterior consejo
. Directivo e
ingreso en -
agenda. |_nforma a
Director (a). Convoca a
I > reunion a
Informa a miembros de
miembros del Consejo Directivo

Consejo dia, fecha,
: <

hora de reunién y
contenido de
agenda.

Toma nota de
cada punto tratado

Conocen puntos
de agenda, llegan
a consenso y
resuelven

y elabora S
transcripcion
preliminar de Acta
L

Dan lectura a la

Realiza

P transcripcion
preliminar de Acta

No Si
Anota
correcciones Ratifica.
en borrador. Traslada

Traslada

correcciones y »
graba en PDF.
Traslada.
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Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Transcripcion de Actas del Consejo Directivo

Pagina 2 de 2

Directivo

Secretaria Consejo

Secretario (a)
de Escuela

Recibe acta e
imprime en hojas

Recibe acta
> impresa para firma

autorizadas.
Traslada.

Elabora
notificaciones y
solicita firma
segun Forma
CD-004. Traslada.

Consejo Directivo

|

Entrega Acta y
anexos a
Secretaria de
Consejo Directivo

v

Informa puntos a
transcribir para

notificacion
correspondiente..

Elabora indice de
Acta, adjunta al
original, archiva.

Revisa, firma y
> devuelve.

<

v

Adjunta anexos a
transcripcién
preliminar de Acta,
archiva..

v

Entrega
notificacién a
interesado, solicita
firma, fecha y hora
de recibido

L

Anota en Forma
CD-004. Archiva.

45



Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencia Politica
Manual de Normas y Procedimientos

2.5. Ingreso y Egreso de Correspondencia
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Titulo o Denominacioén:

Ingreso y Egreso de Correspondencia

Normas Especificas:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

La recepcionista de la Escuela de Ciencia Politica recibe correspondencia
dirigida a Direccion, Secretaria de Escuela y en algunas ocasiones para
Consejo Directivo.

La recepcionista al momento de recibir la correspondencia debe verificar que el
destinatario corresponda a la Escuela de Ciencia Politica.

Todo documento que sea ingresado como correspondencia debe presentarse
en original y copia (para firma y sello de recepcion del documento).

Para dar ingreso a la correspondencia la recepcionista utilizara la Forma SEC-
001 (Ingreso y Egreso de Correspondencia), registrando en la misma: Numero
de ingreso correlativo de documento, fecha, hora, persona que recibe,
procedencia, asunto, persona a quien se traslada el documento).

Previo a la entrega de correspondencia al interesado, la recepcionista debera
anotar en el documento recibido el nimero correlativo de recepcién del mismo
y adjuntar al documento la Forma SEC-002 (Hoja de Tramite Interno) en
blanco, para uso del interesado segun corresponda.

Al momento de la entrega correspondencia al interesado, la recepcionista debe
solicitar firma de recepcion del documento, verificando segin el numero
correlativo asignado, que sea correspondiente.

El traslado de correspondencia debe realizarse diariamente.

De no ser posible el traslado de correspondencia recibida en la fecha que
corresponde y/o durante varios dias por ausencia del interesado, la
recepcionista debera preparar un folder rotulado con nombre del interesado y
fechas de recepcion de correspondencia para su traslado inmediato en el
momento que se presente el interesado. Posteriormente solicitara firmas de
recepcion en la FormaSEC-001.

La correspondencia recibida en sobre o empaque sellado sera trasladada al
interesado en la misma forma.
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)

K)

Para recepcion de revistas, paquetes o sobres sellados provenientes del
extranjero, la recepcionista Unicamente procedera a registrar en la forma SEC-
001, el nombre de la empresa de correo de quién se recibe la correspondencia.

En caso de que el documento entregado al interesado requiera de fotocopia,
deberd indicarse en el margen de la correspondencia recibida (original) el
namero de copias requerido y a quién debera trasladarse. La recepcionista
procedera a solicitar las copias requeridas, devolvera el original al interesado y
anotara en la Forma SEC-001 a quien corresponda el traslado del documento
para firma y sello de recepcién.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de Correspondencia.

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Dos

Inicia: Secretaria Recepcionista

Termina: Secretaria Recepcionista

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Secretaria Recepcionista

Recibe correspondencia. Firma y sella
copia de documento recibido, anota hora
de recepcién. Devuelve a Mensajero.

Registra correspondencia recibida en
Forma SEC-001: Ingreso y Egreso de
Correspondencia.

Anota en documento recibido, numero
correlativo de recepcion y adjunta Forma
SEC-002: Hoja de Tramite Interno en
blanco, para uso del destinatario de la
correspondencia. Traslada.

Director (a)/
Escuela de Secretario (a) de

Ciencia Politica | Escuela/ Consejo

Directivo

Recibe correspondencia. Firma de
recibido Forma SEC-001, devuelve a
Recepcionista.

Revisa correspondencia recibida, de lo
gue puede resultar previo a llenar forma
SEC-002:

a) Margina para tramite interno en otras
dependencias de la Escuela de
Ciencia Politica. Conserva original,
solicita fotocopia para envio.

b) Envia para conocimiento de otra (S)
dependencia (s) de la Escuela de
Ciencia Politica.
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Titulo del Procedimiento: Ingreso y Egreso de Correspondencia.

Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Secretaria de la Escuela de Ciencia Politica

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Director (a)/ Anota informacion requerida en _For_ma
Escuela de Secretario (a) de SEC_:-OOZ. Traslada a RecepC|on|§ta
e - . 6 |conjuntamente con documento recibido
Ciencia Politica | Escuela/ Consejo o .
S para trdmite correspondiente.
Directivo
De conformidad a informacion vertida en
Forma SEC-002, procede a fotocopiar el
documento. Devuelve original recibido.
7 |Traslada fotocopia a quien corresponda,
Secretaria Secretaria anota en Formg SEC-001 para firma y
Recepcionista sello de recepcion.

Archiva en forma correlativa en folder

8 [rotulado por afo.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Ingreso y Egreso de Correspondencia
Pagina 1 de 1
Secretaria Director (a)/ Secretario (a) de Escuela/
Recepcionista Consejo Directivo
Recibe
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firma, sella y anota
hora de recepcién.

v

Registra en Forma
SEC-001 y anota en
documento recibido

ndmero de
recepcion.

Recibe
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firma Forma SEC-

Adjunta Forma SEC- 001. Devuelve.

002. Traslada.

Revisa
correspondencia
recibida.
Margina para .
tramite interno, coEg\éilfniﬁ;;i a
conserva original y otra dependencia
solicita fotocopia de | E |
para envio. © la Escuela.
Fotocopia de #
documento recibido. Anota informacion
Devuelve original a en Forma SEC-002.
interesado. Traslada con

documento recibido
para tramite.

Anota en Forma
SEC-001. Traslada
documento a quien

corresponda para
firma y sello de
recepcion.

Archiva en forma
correlativa.
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3. CONTROL ACADEMICO
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3.1. Asignacion de Cursos
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Titulo o Denominacién

Asignacion de Cursos

Normas especificas

a)

b)

d)

Previo a publicacion de asignacion de cursos, los sefiores docentes de la Escuela de
Ciencia Politica deben trasladar las Actas conteniendo las notas del curso, Escuela
de Vacaciones o0 recuperacidon, plenamente identificadas y firmadas, a Control
Académico para el registro correspondiente en la base de datos.

Para solicitar asignacion de cursos, los estudiantes de la Escuela de Ciencia Politica
deben estar inscritos en el afio que cursan, segun base de datos proporcionada por
el Departamento de Registro y Estadistica; y haber aprobado los prerrequisitos de los
cursos que deseen asignarse.

Como requisito para asignacion de cursos debera presentarse solvencia del Centro
de Documentacion de la Escuela de Ciencia Politica —CEDEC-, con un maximo de 24
horas de vigencia.

La publicacion de lugar, hora y fechas de asignacion, se efectuara por parte de
Control Académico con una semana de anticipacion (minimo) a la realizacion de la
actividad, previo autorizaciéon de Consejo Directivo de la Escuela de Ciencia Politica.

La propuesta para asignacion de cursos que presenta Control Académico deberd
ajustarse al periodo de asignacion: ordinario (tres dias) y extemporaneo (tres dias),
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Asignacién de Cursos

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Siete

Inicia: Docencia

Termina: Control Académico

. Puesto Paso .
tivi
Unidad Responsable No. Actividad
Traslada a Control Académico actal
Escuela de conteniendo notas del curso correspondiente,
Ciencia Politica Docente de curso| 1 |Escuela de Vacaciones o recuperacion; para
registro interno.
Ingresa a base de datos correspondiente, la
2 |informacién recibida.
Verifica contenido de Formas para asignacion
Control Programador (a) de acuerdo a semestre de .reallzauon (! 0 II)Y
Académico de Computacion carrera que corresponda: CA-001 o6 002:
3 Ciencia Politica, CA-003 6 004 Sociologia,
CA-005 6 006: Relaciones Internacionales.
Reproduce ejemplares necesarios. Almacena
temporalmente.
. Solicita a Control Académico propuesta de
_Esc_uela O!‘? Director (a) de 4 [fechas de asignacion.
Ciencia Politica Escuela
Envia propuesta considerando periodo de
Coqtro_l Programador_(,a) 6 |asignacion: ordinario y/o extemporaneo.
Académico de Computacion
. Recibe propuesta y traslada a Consejo
Director (2) de 7 |Directivo para aprobacion final.
Escuela
Escuela de
Ciencia Politica Revisa y aprueba propuesta para publicacion.
Consejo Directivo| 8 [Traslada.
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Titulo del Procedimiento: Asignacién de Cursos

Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe propuesta aprobada y publica lugar,
Control Programador (a) 9 fecha, hora y requisitos que debe llenar el
Académico de Computacién estudiante para efectuar la asignacion.
Se presenta en la fecha indicada. Llena
Escuela de . Forma para asignacion que corresponda.
Ciencia Politica Estudiante 10 Traslada.
Verifica documentacion presentada de
acuerdo a normativo de procedimiento.
Efectia asignacion en base de datos de la
Acil(()jr(]étrrr(;;lco g;og:)?;nﬁggi%ag 11 |Unidad Académica. Extiende Forma CA-007:
P Constancia de asignaciéon de cursos. Firma,
sella y devuelve al estudiante.
Escuela de Recibe Forma de Asignacién, verifica datos
e ” Estudiante 12 |consignados.
Ciencia Politica
Control Programador (a) Archiva Formas de Asignacion recibidas por
Lo S 13 |carrera 'y semestre.
Académico de Computacion
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Diagrama de Flujo
Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Asignacion de Cursos

Pagina 1 de 1
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3.2. Asignacion Exdmenes
(Ejercicio Profesional Supervisado — EPS—,
Examen General de Conocimientos y/o Examen de Graduacion)
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Titulo o Denominacién

Asignacion de Examenes (Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, Examen
General de Conocimientos y/o Examen de Graduacion)

Normas especificas

a) Para solicitar asignacion de Examenes (Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-,
Examen General de Conocimientos y Examen de Graduacién), el estudiante debe
presentar matricula consolidada con sello de inscripcion del afio actual del
Departamento de Registro y Estadistica y del Departamento de Caja de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, respectivamente.

b) Como requisito para la asignacién de los Examenes, el estudiante debera presentar
solvencia del Centro Documentacién —CEDEC- de la Escuela de Ciencia Politica,
con un maximo de veinticuatro (24) horas de vigencia.

c) Para el ingreso de la asignacion solicitada a la base datos de Control Académico de
la Escuela de Ciencia Politica, debe verificarse que el estudiante haya aprobado y/o
cumplido con los siguientes requisitos:

1. Examen General de Conocimientos o EPS: Cierre de Pensum.
2. Examen de Graduaciéon: Fecha de realizacion de Examen General de
Conocimientos o EPS.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Académico de la Escuela de

Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento:

Asignacion Examenes (Ejercicio Profesional Supervisado —EPS—,
Examen General de Conocimientos y/o Examen de Graduacién)

Hoja No. 01 de 01

No. de Formas: Dos

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Solicita informacion para asignacion
correspondiente en Control Académico
de la Escuela de Ciencia Politica.

Control
Académico

Programador (a)
de Computacién

Informa sobre documentacién requerida

para efectuar asignacion:

2.1. Matricula consolidada.

2.2. Forma CEDEC-001: Solvencia del
Centro de Documentaciéon de la
Escuela de Ciencia Palitica.

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Entrega documentacion en Control
Académico, observando vigencia de la
solvencia requerida y sellos en matriculal
consolidada.

Control
Académico

Programador (a)
de Computacién

Recibe y verifica documentacion. Ingresal
a base de datos de conformidad a
solicitud de asignacion recibida, de lo que
puede resultar:

4.1. Llena requisitos: extiende Forma
CA-010: Constancia de asignacién
de Examenes. Firma, sella y
devuelve a estudiante.

No llena requisitos: indica motivo a
estudiante y procedimiento a sequir.

4.1.

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Recibe y revisa boleta de asignacion.
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Diagrama de Flujo
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3.3. Asignacion de Exdmenes de Recuperacion
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Titulo o Denominacién

Asignacion de Examenes de Recuperacién

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

“Los estudiantes que hubiesen reprobado un curso, tendran hasta dos oportunidades
para someterse a examenes de recuperacion, en las fechas sefialadas por el
Consejo Directivo y a Escuela de Vacaciones. En caso que aun asi lo reprueben,
podran cursarlo dos veces mas”, de conformidad con el Normativo de aplicacion
general sobre el particular en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El estudiante debe tener claro que los Examenes de Recuperacion “son los que se
practican a estudiantes que tienen zona minima y que no aprobaron la asignatura,
teniendo las caracteristicas del examen final. Para los Examenes de Recuperaciéon
aplica la misma zona obtenida en el curso regular, zona que tendrd vigencia
Unicamente hasta la segunda oportunidad de recuperacion”.

El estudiante que se asignard examenes de recuperacion, tiene plazo para presentar
orden de pago y recibo del banco a Control Académico, hasta un dia antes de la
realizacion del examen de recuperacion.

El estudiante es responsable de generar orden de pago en el banco correspondiente.

Unicamente en casos no contemplados para la generacion de 6rdenes de pago, (via
internet) como el de estudiantes extranjeros; Control Académico hara entrega del
recibo de pago para la cancelacion en el banco, una vez verificada tal situacion.

Como parte de las modificaciones y actualizaciones del Sistema General de Ingresos
—SGl-, el Encargado de Control Académico, sera responsable de la publicacién en el
portal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de los cédigos y nombres de
cursos disponibles para asignacion de Examenes de Recuperacion, previamente
aprobados por el érgano de Direccién de la Unidad Académica, con el objeto de
generar orden de pago de los mismos.

El Encargado de Control Académico, debera publicar en el portal del &rea a su cargo,
el calendario de Exadmenes de Recuperacion autorizado por el Consejo Directivo de
la Escuela de Ciencia Politica, para conocimiento de los estudiantes.

El detalle de las asignaciones efectuadas por concepto de Examenes de
Recuperacion, sera generado por el Encargado de Control Académico de la base de
datos generada en el SGI, a fin de verificar los recibos y las asignaciones realizadas
contra los recibos correspondientes a cada curso, efectuando el control éptimo de los
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h)

)

K)

mismos, para informacién de la autoridades competentes y del Departamento de
Auditoria Interna.

La publicacion de resultados de examenes de recuperacion sera realizada por
Control Académico y colocada en folder rotulado para consulta del estudiante, al
ingreso de la dependencia e igualmente en el médulo de consulta ubicado en
Control Académico.

Los plazos de publicacién de Actas de Notas en Control Académico e Internotas de la

Universidad de San Carlos son:

- En el caso de la primera oportunidad de recuperacién, como maximo hasta antes
de la realizacion de la segunda oportunidad de recuperacion.

- Para la segunda oportunidad de recuperacion hasta antes de la asignacion de
Cursos.

El Encargado de Control Académico, no efectuara ninguna asignacion de Examenes
de Recuperacion que no se ajuste a lo indicado en el parrafo segundo de la literal a)
de las presentes normas.

Tesoreria serad responsable de generar sus propios reportes de ingresos, de

conformidad a lo indicado en el Sistema General de Ingresos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Asignacion de Examenes de Recuperacion

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Dos

Inicia: Secretaria

Termina: Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Ciencia Politica

Consejo Directivo

Establece fechas para realizacion de examenes
de recuperacion (retrasadas), luego de recibir
propuesta por parte de la Coordinacién
Académica correspondiente. Traslada.

Control
Académico

Programador (a) de
Computacion

Recibe confirmacion de fechas de realizacion de
examenes de recuperacion para publicacion en
portal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (pagos) y de Control Académico de la|
Escuela, indicando el plazo (calendario) para ello
(inicio-fin) y codigos de cursos disponibles para
asignacion de exadmenes de recuperacion
aprobados y periodo de pago.

Escuela de
Ciencia Politica

Estudiante

Ingresa a Portal USAC (pagos), llena con datos
requeridos en base de datos. Genera reporte
para cancelar pago por examen de recuperacion
en el Banco. Entrega a Control Académico el
impreso de orden de pago y el recibo extendido
por el Banco.

Control
Académico

Programador (a) de
Computacion

Recibe el impreso de orden de pago y conserva
para ingreso a base datos. Sella recibo de pago,
devuelve a estudiante.
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Titulo del Procedimiento: Asignacion de Examenes de Recuperacion Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Programador (a) de
Computacion

Ingresa a base de datos la siguiente informacion:
nombre del estudiante, nimero de carnet, cédigo
y nombre del curso, y numero de recibo de pago.

Genera reporte con base a los asignados por
curso y seccion en Forma CA-016: Acta de
Recuperacion.

Entrega a docente responsable Acta de
Recuperacion para que consigne los resultados
del examen realizado.

Escuela de
Ciencia Politica

Docente

Devuelve Acta de Recuperacion a Control
Académico, con los resultados correspondientes,
adjuntando fotocopia para firma y sello de
recibido.

Control
Académico

Programador (a) de
Computacion

Verifica que los datos consignados estén
completos y sin alteracion. Procede a ingresar
resultados a base de datos y posteriormente a
publicar resultados atendiendo al plazo para ello.

10

Archiva Actas de Recuperacion por orden de
codigo de curso y afio.
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Diagrama de Flujo
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Consejo Directivo
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v

Publica en portal
USAC y portal de
Control Académico:
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Ingresa a portal

> USAC Yy llena
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v
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Recibe orden de Entrega a Control
pago, sella recibo de > Académico la
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estudiante. recibo del Banco.

I S

Ingresa a base de
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—

Genera reporte
segun Forma

CA-016.
Entrega a docente Devuelve Acta con
responsable Acta resultados
para que consighe > correspondientes.
resultados de Adjunta fotocopia
examen. para firma y sello.

Verifica datos
consignhados.
Ingresa resultados |«
en base de datos 'y
publica.

Archiva Actas por
orden de codigo de
curso y afio.
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3.4. Retiro de Asignatura
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Titulo o Denominacién

Retiro de Asignatura
Normas especificas

a) El estudiante puede presentar Carta de Retiro de una asignatura, antes del segundo
examen parcial programado para que no le cuente como cursado.

b) El estudiante podra presentar Carta de Retiro para una misma asignatura, una sola
vez.

c) Como fecha limite para la presentacion de la Carta de Retiro de una asignatura por
parte de los estudiantes de la Escuela de Ciencia Politica, durante el ciclo lectivo, se
establece el dia 30 de marzo para el primer semestre y el 30 de septiembre para el
segundo semestre.

d) Control Académico es la dependencia que hard entrega al estudiante del Formulario
para solicitar Retiro de Asignatura.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Retiro de Asignatura

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Dos

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

1

Solicita informacioén retiro de

asignatura (s).

para

Control Académico

Programador (a) de
Computacion/
Oficinista

Informa sobre procedimiento a seguir de
conformidad a normas especificas del
procedimiento, documentaciébn que debe
adjuntarse y fecha limite de presentacion.

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

Presenta la documentacion indicada:
3.2. Presenta constancia  original
asignacion de cursos.

Adjunta Forma CA-014: Solicitud de
Retiro de Asignacién de Cursos; en la
fecha correspondiente del semestre que
cursa, de acuerdo a normativo
establecido; indicando nombre y codigo
de curso (s) que no se asignara en el
semestre.

de

3.3.

Control Académico

Programador (a) de
Computacion/
Oficinista

Recibe documentacion, de la
siguiente forma:

4.1. Verifica documentacion presentada.

4.2. Procede a retirar de la base de datos la
(s) asignatura (s) indicadas por el estudiante.
4.3. Extiende Forma CA-011: Constancia de
Modificacién y Asignacion de Cursos. Firma

y sella.

procede

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

Recibe y verifica cambio efectuado en Forma
CA-011.

70



Titulo del Procedimiento: Retiro de Asignatura Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Control Académico de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Archiva por semestre documentacion
Programador (a) de recibida: solicitud de retiro de asignacion de
Control Académico Computacion/ 6 cursos y constancia original de asignacion
Oficinista de cursos.
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Diagrama de Flujo
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Adjunta Forma
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Titulo del procedimiento: Retiro de Asignatura
Pagina 1 de 1
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Oficinista
Informa
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informacién para documentos a
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de curso (s) que
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cambio efectuado |«

Recibe, verifica
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A
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de datos la (s)
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!

en Forma CA-011

Extiende Forma
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3.5. Verificacion y Emision de Cierres de Pensum
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Titulo o Denominacién

Verificacion y Emision de Cierres de Pensum.

Normas especificas

a)

b)

d)

Para solicitar Cierre de Pensum los estudiantes de la Escuela de Ciencia Politica,
deben haber aprobado todos los cursos con los respectivos prerrequisitos de la
carrera que corresponda.

El tiempo minimo de entrega de Constancia de Cierre para las personas que lo
solicitan por primera vez, sera de ocho (08) dias habiles.

De no existir informacion completa en la base de datos para extender el Cierre de
Pensum correspondiente, Control Académico esta facultado para efectuar la
indagatoria necesaria en documentos, actas, notas de Consejo Directivo y/o solicitar
al interesado presentar la documentacion de mérito que acredite los cursos y
prerrequisitos aprobados.

Para la entrega de Cierre de Pensum el estudiante debe presentar documento de

identificacion (cédula de vecindad o DPI, carnet de estudiante y/o licencia) al
Encargado de Control Académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Control Académico

Titulo del Procedimiento: Verificacion y Emision de Cierres de Pensum.

Hoja No. 01 de 01

No. de Formas: Dos

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

Solicita a Encargado de Control Académico
Forma CA-013: Solicitud de Cierre de Pensum.
Llena y devuelve.

Control Académico

Programador (a)
de Computacion/
Oficinista

Recibe y verifica en base de datos, cursos y
prerrequisitos aprobados por el estudiante, de o
gue puede resultar:

2.1. Informacion completa: ingresa a base de
datos. Imprime constancia de Cierre de
Pensum (Formato impreso del
Departamento de Registro y Estadistica,
USAC).

Informacion  incompleta:  notifica a
estudiante. Realiza indagatoria necesaria
para extender el Cierre de Pensum.

2.2.

Entrega constancia de Cierre de Pensum a
estudiante, solicita documento de identificacion.
Requiere firma de estudiante en listado de
recepcion de documentos (si es primera vez que
lo solicita.

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

Recibe y traslada a Secretario de Escuela para
firma y sello de Constancia de Cierre de Pensum.

Secretaria

Secretario (a) de
Escuela

Recibe constancia de Cierre, firma, sella y
devuelve a estudiante.

75



Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Verificaciéon y Emisién de Cierres de Pensum

Pagina 1 de 1

Estudiante

Programador (a) de Computacion/
Oficinista

Secretario de Escuela

Inicio

A

Solicita Forma

Recibe, verifica

CA-013, llena y
devuelve.

Recibe y traslada
para firma y sello
de constancia.

> cursos y
prerrequisitos
aprobados.

NO Sl

| l

Informacion
incompleta, notifica a
estudiante e indaga
para extender el
Cierre de Pensum.

Informacién Completa,
ingresa a base de
datos e imprime
constancia.

A

Entrega constancia
de Cierre de Pensum
y solicita documento

de identificacién.

L

Requiere firma en
listado de recepcion
< (si es primera
solicitud)

Recibe
constancia, firma

sella y devuelve al
estudiante.
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4. PROCEDIMIENTOS DE INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
POLITICAS Y SOCIALES -IIPS—
“Dr. René Eduardo Poitevin Dardon”
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4.1. Publicacion de la Revista Politicay Sociedad
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Titulo o Denominacién

Publicacién de la Revista Politica y Sociedad

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

El Consejo Directivo de la Escuela de Ciencia Politica dicta las politicas de
publicacién del Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales IIPS, al inicio de cada
ciclo lectivo.

El Consejo Editorial de la Escuela de Ciencia Politica tiene facultad para efectuar
propuestas de temas a considerar en la publicacion de la revista, debiendo
someterlas a consideracion del Consejo Directivo.

Los términos y contenido de la convocatoria para la recepcion de articulos a publicar
son responsabilidad del Director del Instituto, enmarcéandose para ello al contenido de
las disposiciones legales vigentes, referentes a derechos de Autor.

Los articulos recibidos deberan acompafiarse de nota del autor indicando aceptaciéon
de los términos especificados en la convocatoria, externando asimismo anuencia a
su revision y correccion de forma, de ser necesario.

Todos los articulos recibidos como resultado de la convocatoria efectuada para
publicacién de la Revista y que se ajusten a ella, seran analizados, calificados y
consensuados por el Consejo Editorial.

El Editor de la revista sera responsable de imprimir los articulos y notas de
aceptacion de los términos de la convocatoria, previo a su presentacion al Consejo
Editorial, conformando el expediente correspondiente.

Tanto para los articulos seleccionados como para los no seleccionados se efectuara
notificacién por escrito, por el mismo medio en que fueron recibidos.

Para la publicacion, el Editor debe solicitar cotizacion del trabajo de impresion a
realizar, como minimo a tres imprentas distintas.

El Director del IIPS har& eleccion de la imprenta, tomando en consideracién que la
cotizacién presentada se ajuste a la disponibilidad presupuestal de la Unidad
Académica para realizar el trabajo de impresion.

El traslado a la imprenta de los articulos a publicar se efectuara a través de medio
electronico.
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k) Al término de la impresién, la imprenta esta obligada a remitir al Editor los ejemplares
impresos y una version en formato PDF de la impresion realizada.

) Como parte de la coleccion de publicaciones efectuadas durante el ciclo lectivo, el
IIPS debera archivar dos copias y disco compacto de cada revista.

m) La Tesoreria de la Unidad Académica sera la encargada del tramite de pago por el

trabajo de imprenta realizado (Orden de Compra, emision de cheque y liquidacion de
pago).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales —IIPS- de la
Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Publicacién de la Revista Politica y Sociedad.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Instituto de Investigaciones

Termina: Instituto de Investigaciones Politicas y

Politica y Sociales Sociales
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Emiten notificacion de politicas de publicacion
Consejo Miembros del 1 |pama el ciclo lectivo. Trasladan a Direccidon
Directivo ECP | Consejo Directivo IIPS.
Recibe notificacion e informa al Editor el tema
para el proximo ejemplar de la Revista y
Direccion IIPS Director (a) IIPS > establece parametros de la convocatoria.
Traslada.
Realiza convocatoria indicando lineamientos
y fechas para presentar articulos y publica.
IIPS Editor 3 Imprime listado de los contactos a los que fue
enviada.
Envia a Editor articulo y nota de aceptacion
Escuela de .
e iy Interesado de acuerdo a convocatoria.
Ciencia Politica 4
Recibe, imprime y efectia revisibn de
originalidad del contenido; de cumplir con los
IPS parametros necesarios, continla con revision
Editor 5 |preliminar de estilo y ortografia. Traslada.
Reciben y revisan articulos. Seleccionan los
Consejo Miembros del ] $$§s|a32n publicardn 'y elaboran informe.
Editorial Consejo Editorial '
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Titulo del Procedimiento: Publicacion de la Revista Politica y Sociedad

Hoja No. 2 de 3

Nombre de la Unidad: Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales —IIPS-
de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion 1IPS

Director (a) IIPS

Recibe informe y notifica a Editor los articulos
a publicar. Traslada.

IIPS

Editor

Recibe notificacion de los articulos a publicar,
efectta revision final de estilo y ortografia de
los mismos, previo a notificar a los autores
para aprobacion de las correcciones
efectuadas. Traslada.

Direccion 1IPS

Director (a) IIPS

Recibe correcciones efectuadas por Editor,

notifica resultado por escrito a los autores:

11.1. Aprobado, adjunta version final para
su  conocimiento, aprobacion 'y
posterior publicacion.

11.2. No aprobado, informa para su
conocimiento y efectos consiguientes.

IIPS

Editor

10

Solicita cotizacion a tres imprentas distintas.
Notifica a Director. Traslada.

Direccion 1IPS

Director (a) IIPS

11

Recibe cotizaciones y elige imprenta. Informa|
al Editor. Traslada.

IIPS

Editor

12

Recibe y traslada cotizacion a Tesoreria para
trdmite de pago.

13

Traslada a imprenta seleccionada, articulos
de la revista por medio de correo electrénico,
en un solo documento. Archiva.

82



Titulo del Procedimiento: Publicacion de la Revista Politica y Sociedad

Hoja No. 3 de 3

Nombre de la Unidad: Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales —IIPS-
de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Envia pruebas de impresion (galeras) al
Persona . gy s
Imprenta . 14 |Editor, para su revision y aprobacion.
designada
Recibe, revisa, corrige y traslada galeras al
IIPS Editor 15 |Director del IIPS para su aprobacion.
Recibe y revisa galeras, de lo que puede
resultar:
16.1. Autoriza: devuelve documento al
Direccion IIPS Director (a) IIPS 16 Editor.
16.2. No autoriza: informa a Editor para
correccion y posterior autorizacion.
_ Recibe galeras autorizadas. Traslada a
“PS EdItOI‘ 17 |mprenta_
Efectda impresion final. Envia publicacion en
formato PDF via correo electrénico vy
Persona . . L .
Imprenta desi 18 |ejemplares impresos solicitados por el Editor.
esignada
Traslada
Recibe ejemplares impresos, almacena.
Notifica a Director del IIPS de la recepcion de
la Revista impresa. Graba en disco
IIPS Editor 19 |compacto, version final de la publicacion
efectuada. Traslada dos ejemplares y disco
compacto a Secretaria.
IPS Secretaria 20 Recibe ejemplares y disco compacto. Archiva.
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Publicacién de la Revista Politica y Sociedad
Pagina 1 de 2
Consejo . . Interesado . -
. °) Director IIPS Editor - . Consejo Editorial
Directivo Publicacion
Emiten Recibe, informa a con?/i(a:!fsria Envia articulo y
notificacion de Editor y establece ublica e im rirlne nota de
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Nombre de la Unidad:

Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento:

Publicacion de la Revista Politica y Sociedad

Pagina 2 de 2

Director IIPS Editor Imprenta Seleccionada Secretaria IIPS
Traslada a
imprenta articulos Recibe. Envia
por correo > galeras a Editor
electrénico en un para revision y
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NO
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para Devuelve

correcciones y documento a
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a Secretaria.
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4.2. Entrega Editorial y Distribucion de la
Revista Politica y Sociedad
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Titulo o Denominacién

Entrega Editorial y Distribucion de la Revista Politica y Sociedad.

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

La realizacion de la Entrega Editorial se efectuara durante los tres meses siguientes
a la recepcion final de la revista impresa. La Direccidn de la Escuela en consenso
con la Direccién del IIPS, determinaran la fecha oportuna para ello.

La Entrega Editorial de la Revista serd divulgada utilizando los medios de
comunicacion institucionales: Red USAC, Radio USAC, Periédico “Universidad”,
ademas de afiches publicados en la Unidad Académica.

El Editor de Publicaciones es el responsable de la divulgacién de la entrega de la
Revista en los medios de comunicacion que aparecen en el numeral 2).

Las invitaciones para la Entrega Editorial de la Revista, seran enviadas a los
destinatarios con un maximo de quince dias de anticipacion a la fecha del evento.

Los responsables de la entrega de las invitaciones para la Entrega Editorial de la
Revista, son el Editor de Publicaciones y la Secretaria.

A efecto que la publicacién efectuada pueda llegar a diferentes ambitos dentro de la
comunidad universitaria y fuera de ella, el Instituto de Investigaciones Politicas y
Sociales, conformard una base de datos conteniendo destinatarios varios para
entrega personal y/o por correo.

Para la entrega de invitaciones, ejemplares de la Revista y envio postal o local debe
solicitarse firma y sello de recibido, segun corresponda.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales IIPS de la

Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Entrega Editorial y Distribucion de la Revista Politica y

Sociedad.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Direccion IIPS

Termina: Secretaria

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Direccion IIPS/ | Director (a) IIPS/ Informg, a Dlrector (a)_ de Escuela,
Direccion Director (a) recepcion de ejemplares impresos de la
L 1 Revista y consensan lugar, fecha y hora
Escuela de |Escuela de Ciencia ara Entreqa Editorial
Ciencia Politica Politica P 9 '
Comunica a Editor fecha de Entrega
Director (a) Editorial.  Solicita disefie formato de
Direccion IIPS |Escuela de Ciencia 2 invitaciéon para el evento y medio de
Politica divulgacion del mismo.
3.1. Disefia, imprime publicidad y publica.
3.2. Elabora formato de invitacién v,
lIPS Editor 3 listado de asistentes e instituciones
invitadas al evento. Traslada
Recibe formato de invitacién y listado de
IPS Secretaria 4 asistentes e imprime. Traslada.
Asistentes de Entregan invitaciones, segun listado.
., Trasladan
IIPS Investigacion/ 5
Editor/
Secretaria
Redacta nota para entrega de ejemplares
. de la Revista. Traslada a Director para
IPS Secretaria 6

aprobacion y firma.

88



Titulo del Procedimiento: Entrega Editorial y Distribucion de la

Revista Politica y Sociedad.

Hoja No. 2 de 2

Nombre de la Unidad: Instituto de Investigaciones Politicas y Sociales IIPS de la

Escuela de Ciencia Politica

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion lIPS Director (a)

Revisa nota, de lo que puede resultar:
Aprueba: firma y devuelve pard
reproduccion.

No aprueba: sefiala correcciones a incluir
para posterior impresiéon. Traslada.

[IPS Secretaria

Recibe nota y solicita reproduccion.
Requiere a Editor cantidad de ejemplares
de la Revista, correspondiente.

9.1. Adjunta un ejemplar de la Revista a
la nota de entrega. Distribuye de acuerdo
a listado de destinatarios; para entrega
personal o envio por correo.

9.2. Elabora listado para entrega de
Revistas el dia del evento. Traslada.

[HPS Editor

10

Entrega ejemplar de Revista a invitados
el dia del evento. Registra la entrega en
listado. Traslada

[IPS Secretaria

11

Recibe listado del dia de la entrega
Editorial. Elabora listado con destinatarios
de envio por correo. Archiva copia de
agencia postal.
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Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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Elabora listado para entrega
de Revista el dia del evento.

L

Recibe y archiva. Elabora
listado para envio por correo.
Archiva copia de agencia
postal.

Fin
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5. COORDINACION DE LAS CARRERAS SIGUIENTES:
a) CIENCIA POLITICA
b) SOCIOLOGIA

c) RELACIONES INTERNACIONALES
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5.1. Examen General de Conocimientos (Privado)
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Titulo o Denominacién

Examen General de Conocimientos (Privado)

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

h)

La solicitud para realizar Examen General de Conocimientos, serd dirigida al (a la)
Director(a) de la Escuela de Ciencia Politica, de forma escrita, utilizando la Forma
EGC-001: Solicitud de Examen General de Conocimientos, debidamente llena y
adjuntando la documentacién de mérito correspondiente.

La presentacion del formulario para solicitar Examen General de Conocimientos,
Forma EGC-001, se recibe indistintamente en cualquier fecha habil del mes
(exceptuando periodos de asueto y/o vacaciones del personal docente).

Los sorteos de los temas a desarrollar durante el examen, se realizan los dias martes
y jueves de cada semana, en la Coordinacion de Carrera que corresponda; con un
maximo de cinco (05) estudiantes por cada sorteo.

Para efectos de la realizaciéon del sorteo deben estar presentes el Secretario de
Escuela, el Coordinador de Carrera y el estudiante interesado.

El Secretario de Escuela verificard que la documentacion de mérito que se acompafia
al formulario de solicitud de examen esté completa, debiendo consignar la veracidad
de ello en la Forma EGC-002: Acta de Examen General de Conocimientos.

Finalizado el sorteo el Secretario de Escuela debera devolver los expedientes
recibidos al Coordinador de Carrera, en forma inmediata.

Los temas electos al azar por el estudiante en el sorteo realizado, seran los mismos
que debe presentar en forma escrita en un plazo no mayor de quince (15) dias
habiles, sin contar el del sorteo; por lo que los mismos no serdn modificados en forma
alguna.

El tribunal que practique el Examen General de Conocimientos estara integrado por
el (la) Coordinador(a) de la Carrera que corresponda y cuatro catedraticos titulares
gue seran designados por el (la) Secretario(a) de Escuela y el Coordinador(a) de
Carrera.

El solicitante luego de notificada la designacion de los miembros del tribunal

examinador, puede recusar uno o mas de los examinadores. El Consejo Directivo
sera quién resuelva en definitiva.
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)

K)

En tanto, el (Ia) Director(a) y el (Ia) Secretario (a) de Escuela duren en sus funciones
no podran ser parte del Tribunal Examinador del Examen General de Conocimientos
de las carreras impartidas en la Escuela de Ciencia Politica.

El Examen General de Conocimientos se aprueba con un minimo de 71 puntos de la
nota maxima (100), de lo cual se informara al postulante.

Quien repruebe el Examen General de Conocimientos no podra someterse al mismo
hasta después de transcurridos tres meses de la realizacion del primero.

m) El estudiante que se asigna el Examen General de Conocimientos, es el responsable

p)

de generar e imprimir la boleta de pago del mismo, previo a realizar pago en el banco
respectivo.

De conformidad a lo indicado en la liberal e) de la solicitud de Examen (Forma
EGC-001), el estudiante debe presentar como parte del expediente que se conforma:
fotocopia del recibo de pago con sello, firma, y fecha de recepcion de la Tesoreria de
la Escuela; debiendo conservar fotocopia del mismo como comprobante de pago.

El Coordinador de Carrera sera el responsable del traslado del expediente
conformado al Departamento de Control Académico, debiendo suscribir conocimiento
de entrega utilizando para ello la Forma EGC-003: Conocimiento de Entrega de
Actas y Expedientes de Examen General de Conocimientos.

El Departamento de Control Académico sera el responsable del resguardo y archivo
de los expedientes y Actas originales.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacién de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Examen General de Conocimientos (Privado)

Hoja No. 01 de 03

No. de Formas: Cinco

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de Ciencia

Estudiante

Solicita a Coordinacién de Carrera Examen
General de Conocimientos, suscribiendo
Forma EGC-001: Formulario para solicitar
Examen General de conocimientos; completa

Politica informacion, adjunta documentacioén
requerida. Traslada.
Recibe solicitud y documentacion adjunta.
Verifica que esté completa, conforma
expediente asignando numero correlativo.
2 |Archiva temporalmente hasta la realizacién
del sorteo de temas.
Coordinacion de | Coordinador (a) de
Carrera Carrera
Cita a estudiante de conformidad a dias
asignados, para realizacion de sorteo de
3 |temas.
Secretaria de Secretario (a) de Recit_)en y realizan comprobacion de datos
consignados en la Forma EGC-001.
Escuela/ Escuela/ 4  |Proceden a realizacion de sorteo
Coordinacion de Coordinador (a) de '
Carrera Carrera
Comparece el dia sefialado, elige al azar las
fichas que contienen los temas a desarrollar
Escuela de Ciencia . durante el Examen General de
Estudiante 5

Politica

Conocimientos.
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Titulo del Procedimiento: Examen General de Conocimientos

(Privado)

Hoja No. 02 de 03

Nombre de la Unidad: Coordinacién de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria de
Escuela/
Coordinacion de
Carrera

Secretario (a) de
Escuela/
Coordinador (a) de
Carrera

Suscriben Acta dando fe del sorteo efectuado
dejando constancia del titulo de los temas
asignados que corresponden a cada
estudiante y orden de exposicion

Fijan fecha y hora para realizacion de
examen oral y para recepcion de trabajos
escritos en original y cinco (5) copias (una
para cada miembro del tribunal examinador).

Conforman Tribunal Examinador, suscriben
Acta para dejar constancia, indicando
nombre del examinador, rea y orden de
tema.

Escuela de Ciencia
Politica

Estudiante

Entrega trabajos escritos de temas
asignados, a Coordinador(a) de Carrera y/o
Secretario (a) de Escuela, en ausencia del
primero y traslada a Tribunal Examinador

Tribunal Examinador

10

Recibe, revisa y pondera trabajos escritos.
Queda a espera de realizacion de examen
oral.

Estudiante/
Tribunal
Examinador

11

Proceden a realizar examen oral de
conformidad a temario, lugar, hora y fecha
asignados.

Tribunal Examinador

12

Proceden a consolidar nota final obtenida
con base a trabajos escritos y exposicion
oral. Suscriben Forma EGC-002: Acta de
Examen General de Conocimientos
conteniendo nota final.

Coordinacién de
Carrera

Coordinador (a) de
Carrera

13

Traslada Acta y Expediente de cada
estudiante examinado a Control Académico,
utilizando Forma EGC-003: Conocimiento de
entrega de Actas y Expedientes de Examen
General de Conocimientos.
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Titulo del Procedimiento: Examen General de Conocimientos

(Privado)

Hoja No. 03 de 03

Nombre de la Unidad: Coordinacién de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

14

Archiva copia de la Forma EGC-003 en
forma correlativa.

Programador (a) de

Control Académico N
Computacion

15

Asigna nuamero correlativo a las actas de
Examen General de onocimientos e ingresa
a la base de datos de Escuela de Ciencia
Politica, genera reporte.

16

Archiva expediente original en forma
correlativa por numero de acta en el Archivo
correspondiente a Examen General de
conocimientos de la Escuela de Ciencia
Politica.

17

Traslada fotocopia del reporte generado, de
conformidad a Forma CA-008:
Conocimiento de entrega de Reporte
consolidado de Examenes de EPS, Privado
y/o de Graduacion: (3/3) Secretaria de cadal
carrera: (1/3) Ciencia Politica, (2/3)
Relaciones Internacionales y (3/3)
Sociologia.

18

Traslada a Tesoreria Forma CA-009:
Conocimiento de entrega de fotocopia de
Examen de EPS, Privado y/o de Graduacion.

19

Archiva Formas CA-008 y CA-009 de forma
correlativa.
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Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Examen General de Conocimientos -Privado-

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:
Pagina 1 de 2

Estudiante Coordinador de Carrera| Secretario de Escuela Tribunal Examinador

Inicio

Solicita Examen

Privado con Forma
EGC-001.

Recibe y verifica
documentacion adjunta,
conforma expediente y
archiva temporalmente.

L

Cita a estudiante de
conformidad a dias
asighados para sorteo
de temas.

v

Recibe y comprueba
datos consignados en
Forma EGC-001.
Realizan Sorteo.

v

Recibe y comprueba
datos consignados en
Forma EGC-001.
Realizan Sorteo.

Comparece dia
sefialado y elige al azar

temas a desarrollar en
el Examen Privado.

v

v

Suscriben Acta dando fe
del sorteo. Fijan fecha 'y
hora para examen oral y
recepcion de trabajos
escritos.

Suscriben Acta dando fe
del sorteo. Fijan fecha 'y
hora para examen oral y
recepcion de trabajos
escritos.

L

Conforman Tribunal
Examinador y suscriben
Acta del sorteo realizado.

!

Conforman Tribunal
Examinador y suscriben

Acta del sorteo realizado.

!

Entrega trabajos

escritos de temas
asignados.

a

Recibe, revisa y
pondera trabajos
escritos. Queda en
espera de realizacion
de examen oral.

v

Se somete a examen

oral de conformidad a

temario, lugar, hora y
fecha asignados.

v

Proceden a realizar
examen oral de

conformidad a temario,

lugar, hora y fecha
asignados.

99



Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Examen General de Conocimientos -Privado-

Pagina 2 de 2

Tribunal Examinador

Coordinador de Carrera

Programador (a) de

Computacién

Consolidan nota final

con base a trabajos

escritos y exposicion
oral.

v

Suscriben Forma EGC-

002 conteniendo nota
final.

-

Envia Acta y
Expediente de cada
estudiante a Control

Académico utiliza
Forma EGC-003.

l

Archiva copia de
Forma EGC-003 en
correlativo.

de Examen. Ingresa a

Asigha namero
correlativo a las Actas

la base de datos y
genera reporte.

l

Archiva expediente
original por nimero de
Acta.

I

Envia fotocopia de
reporte generado,
Forma CA-008 a
Secretarias de
Carrera.

!

Traslada a Tesoreria
Forma CA-009.

l

Archiva Formas
CA-008 y CA-009.
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5.2. Recopilacion y Revisidon de Programas de Clases
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Titulo o Denominacién
Recopilacion y Revisién de Programas de Clases.
Normas especificas
a) Los catedraticos deben elaborar el programa de trabajo y de evaluacion del curso
que imparten y hacerlo del conocimiento de los estudiantes, dentro de los diez dias
siguientes a la fecha de inicio de clases de cada ciclo lectivo.
b) El encargado de reproduccion de materiales, hard impresion Unicamente de los

programas que cuenten con Visto Bueno de la Coordinacion Académica y/o
Coordinacion de Carrera.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Recopilacidén y Revision de Programas de Clases

Hoja No. 01 de 02

No. de Formas: Dos

Inicia: Coordinacién Académica/
Coordinacion de Carrera

Termina: Docencia

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador (a) Solicita programa de curso a docentes
Coordinacién Ac_adémico/ 1 titulares e_,interinos. Establece fecha de
Coordinador (a) de presentacion.
Carrera
Presenta programa en fecha establecida
Docencia Docente 2 |y traslada.
Recibe, revisa programa y confirma que
cumpla contenidos minimos establecidos,
procesos de evaluacion e integracion de
zona y examen final de curso, de lo que
3 puede resultar:
3.1. Autoriza: firma, sella y devuelve al
docente contintia paso No. 4.
3.2. No Autoriza: indica razén a docente
Coordinador (a) y asesora proceso a seguir.
Coordinacion Ac_ademlco/ — : —
Coordinador (a) de Verifica contenidos adicionales y que los
Carrera mismos sean adecuados. Establece
fecha de entrega a estudiante.
4
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Titulo del Procedimiento: Recopilacién y Revision de Programas de

Clases

Hoja No. 02 de 02

Nombre de la Unidad: Coordinacion de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Docencia

Docente

Recibe programa autorizado, previo a

divulgacién, de lo que puede resultar:

5.1 Solicita reproduccion correspondiente,
utilizando Forma RM-001 (fotocopias)
y Forma  RM-002 (reproduccién en
master).

5.2 Corrige y replantea para su

autorizacion.

Reproducciones

Encargado de
Reproducciones

Recibe solicitud, procede a impresion y
entrega a docente trabajo realizado.

Archiva copia de programa, por codigo,
carrera y afo.

Docencia

Docente

Entrega copia de programa a
estudiantes, en fecha establecida por
Coordinacién Académica ylo
Coordinacion de Carrera.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:

Titulo del pro

cedimiento:

Escuela de Ciencia Politica
Recopilacién y Revisién de Programas de Clases

Pagina 1 de 1

Coordinador (a) Académico/

Encargado de

cursos y establece
fecha de
presentacion.

NO

v

Recibe, revisa
cumpla contenidos
minimos del proceso
de evaluacién y
zona.

¢

programa en
fecha establecida.
Traslada.

Sl

v

a seg

Indica razén y
asesora proceso

uir.

Firma, sellay
devuelve

v

Verifica
contenidos
adicionales y
establece fecha
de entrega a
estudaintes.

>

Recibe programa.

NO

v

Previo a divulgar

Sl

v

Corrige y replantea
para su autorizacion.

Solicita reproduccion
segun Formas RM-001
y RM-002

. Docente -
Coordinador (a) de Carrera Reproducciones
Solicita programa de Presenta

Recibe, procede a
impresion,
>

Entrega copia de
programa a
estudiante.

entrega y archiva
copia programa.
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5.3. Solicitud de Revision de Examen Final
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Titulo o Denominacién

Solicitud de Revisién de Examen Final

Normas especificas

a) Toda solicitud de revision de examen final, debe efectuarse de forma escrita, con
nota dirigida al Coordinador de Carrera, dentro de los diez dias habiles siguientes a
la publicacion oficial.

b) Para realizar la revision de examen final, deben estar presentes en la misma,
Coordinador(a) de Carrera, Docente responsable del curso evaluado y el estudiante
interesado.

c) El dictamen que se emita por parte del Coordinador de Carrera, luego de efectuada
la revision, tendré caracter “definitivo e irrevocable”.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion de Carrera de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Revision de Examen Final

Hoja No. 01 de 01

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Control Académico

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Escuela de Presenta solicitud de revisidbn de examen
e oy Estudiante 1 |por escrito, al Coordinador de Carrera.
Ciencia Politica
Recibe solicitud, establece lugar, fecha y
Coordinador (a) de 5 hora para revisién de examen. Notifica al
Carrera docente del curso y a estudiante.
Coordinador (a) de Recibe notificacion y se presenta en
Carrera/ lugar, fecha y hora de citacion para
Docente/ 3 [revision de acuerdo al contenido del
: examen.
o Estudiante
Coorglnacmn de Ratifica nota publicada o modifica de
arrera . L
4  |conformidad al resultado de la revision.
Emite Dictamen definitivo e irrevocable
Coordinador (a) de sobre la revision efectuada en original v,
Carrera tres copias, distribuye:
5 |1/3: Original (archivo)
2/3: Control Académico
3/3: Estudiante
Control Programador (a) Recibe ch_tamen e ingresa a base de
L - 6 |datos. Archiva
Académico Computacion
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Solicitud de Revisién de Examen Final

Pagina 1 de 1

Estudiante

Coordinador (a) de
Carrera/Docente/
Estudiante

Coordinador (a) de
Carrera

Programador (a) de
Computacién

Inicio

Presenta solicitud
de revision de

Recibe solicitud,
establece lugar,
> g

examen por
escrito.

fecha y hora para
revisién.

l

Notifica al docente
del cursoya
estudiante.

Recibe, se presenta

> para revision de
acuerdo a contenido
del examen.

Ratifica nota
publicada o
modifica de acuerdo
a resultado de la
revision.

Emite dictamen
definitivo e
irrevocable en

Recibe Dictamen,

original y tres
copias. Distribuye.

P ingresa a base de
datos. Archiva.
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6. EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO —-EPS-
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6.1. Proceso de Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS—
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Titulo o Denominacién

Proceso Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

El Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado, efectuara convocatoria para
el inicio de la préactica correspondiente en dos ocasiones: en el mes de febrero o
julio de cada afo.

La solicitud de préactica debe realizarse con el minimo de seis meses de
anticipacion en forma escrita, adjuntando la documentacion de mérito indicada en
la Forma EPS-001: Fotocopia de Cédula de Vecindad o DPI, Matricula
Consolidada con sello de inscripcion del afio correspondiente; certificacion de
cursos aprobados; constancia de Cierre de Pensum, constancia de asignacion de
EPS; constancia de no haberse asignado anteriormente el EPS, curriculum vitae;
constancias de experiencia laboral; solvencia de Biblioteca Central de la
Universidad de san Carlos; solvencia del Centro de Documentacion de la Escuela
de Ciencia Politica; constancia médica de la condicién fisica y mental con la que
se somete el estudiante al Programa de EPS, extendida unicamente por la Unidad
de Salud de la Universidad de San Carlos, el afio en que se presenta la solicitud;
dos cartas de recomendacion de catedraticos de la Escuela de Ciencia Politica.

Los criterios aplicados en la eleccion del estudiante para la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado se basan en garantizar la calidad de la practica a
desarrollar por el estudiante y los perfiles establecidos por las Instituciones
receptoras de la practica.

Durante la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado, se efectuara
supervision del trabajo de practica del estudiante para brindarle la asesoria
necesaria, asi como, para garantizar el logro de las metas y objetivos propuestos
para su desempefio en el lugar de practica.

La calificacion del Ejercicio Profesional Supervisado se integrard por la
supervision en el lugar de préctica, la evaluacién por parte de la Institucién en que
se realiza la practica, presentacion escrita de Informe final de Practica, Examen
oral y revision del Informe.

El Ejercicio Profesional Supervisado se aprueba con la obtencién de una
evaluacion igual o superior al 75% del rendimiento global.

El estudiante que no apruebe la practica de Ejercicio Profesional Supervisado no
podra repetirla ni asignarsela por segunda vez, bajo ninguna circunstancia.
Debiendo optar por la realizaciéon de Examen General de Conocimientos.
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h) El abandono de la Practica del Ejercicio Profesional Supervisado sin causa
justificada dara como resultado la anulacion de la misma.

i) El area de Control Académico es la responsable del resguardo y archivo de los
expedientes originales.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Politica

Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de Ciencig

Titulo del Procedimiento: Desarrollo del de Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: Cuatro

Inicia: Coordinacion de Ejercicio
Profesional Supervisado

Termina: Control Académico

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Eiercicio Realizan convocatoria para EPS de
Préfesional Coordinador (a) / conformidad al Reglamento de Ejercicio
Supervisado Supervisores EPS 1 |Profesional Supervisado de la Escuela
P P de Ciencia Politica.
EPS
Solicita Forma EPS-001: Solicitud de
Escuela de Inscripcion a Programa de EPS.
Ciencia Politica Estudiante 2 |Completa y adjunta documentacién
requerida y traslada.
Recibe solicitud y documentacion
adjunta. Verifica que este completa.
Coordinador (a) EPS| 3 |Conforma expediente asignando nimero
correlativo y traslada para revision.
Citan y entrevistan a solicitantes. Fijan
Ejercicio lugar, hora y fecha para efectuar
Profesional proceso de induccion de estudiantes a
Supervisado 4 |Programa de EPS (aspectos legales y
EPS académicos).
Coordinador (a)/
Supervisores EPS Asignan las Instituciones y sitios de
practica de EPS. Informan verbalmente
5 cada estudiante el resultado de Ia

asignacion efectuada.
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Titulo del Procedimiento: Proceso de Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS- Hoja No. 2 de 4

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de Ciencia
Politica

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad

Elaboran y distribuyen carta de
presentacion de cada estudiante ante la
Institucién en que efectuara EPS.
Fijan hora y fecha de presentacion del
Ejercicio estudiante en lugar de préctica.
Profesional Coordinador (a)/
Supervisado Supervisores EPS Establecen enlace con funcionario
EPS encargado en lugar de practica, para
consultas y/o revisiones periddicas de
los epesistas e inducciéon del estudiante
en el lugar de practica.

Elabora y entrega plan de trabajo de
EPS, de acuerdo a lineamientos
establecidos. Entrega informe mensual
Estudiante 8 |de actividades realizadas en lugar de
practica al Coordinador y/o Supervisor
de EPS.

Escuela de
Ciencia Politica

Proporciona a estudiante, estructura de
Informe Final en el transcurso de Ia
practica de EPS.

Efecttan  supervision de  campo
Ejercicio bimensual de campo, sobre el
Profesional Coordinador (a)/ 10 |desempeiio del estudiante en lugar de
Supervisado Supervisores EPS practica.

EPS

Presenta bitacora de supervision y
traslada nota final a Coordinador.

11

114



Titulo del Procedimiento: Proceso de Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-

Hoja No. 3 de 4

Nombre de la Unidad:

Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de Ciencig

Politica
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
El  Supervisor entrega hoja de
Supervisores EPS/ evaluacion a funcionario enlace para
P : . gue califiqgue el desempeiio general del
Funcionario 12 . . L
Enlace estudla_lnte, finalizada la  Practica
Profesional.
Entrega Informe Final de Practica a
Escuela de Estudiante 13 Supervisor Encargado. Original y copias

Ciencia Politica

(02), para Terna Examinadora.

Coordinador (a)/
Supervisores EPS

14

Reciben Informe Final de Practica. Se
indica al estudiante fecha, hora y lugar
para desarrollo de examen oral.

Coordinador (a) EPS

15

Conforma Terna Examinadora para
evaluacion oral y revision de Informe
Final de EPS.

Ejercicio
Profesional
Supervisado
EPS

Terna de
examinadores

16

Evalia Informe Final escrito. Efectia
correcciones. El dia de prueba oral,
devuelve a estudiante el informe
revisado. Solicita efectuar correcciones
y copia electronica conteniendo las
mismas.

Terna de
examinadores

17

Hace de conocimiento del Coordinador
de EPS, nota de Evaluacion oral del
estudiante.
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Titulo del Procedimiento: Proceso de Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-

Hoja No. 4 de 4

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado de la Escuela de Ciencia

Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinador (a) EPS

18

Elabora y suscribe Forma EPS-002:
Acta de Ejercicio Profesional
Supervisado (Ver Formularios)
conteniendo nota final del estudiante en
el desarrollo del EPS. Traslada original
y expediente completo a Control
Académico, indicado en Forma EPS-
003: Nota de conocimiento de entrega
de resultados de EPS (Ver Formularios)

19

Archiva copia de la Forma EPS-003 en
forma correlativa.

Control
Académico

Programador (a) de
Computacion

20

Asigna numero correlativo a las Actas
de EPS e ingresa a la base de datos de
Escuela de Ciencia Politica, genera
reporte.

21

Archiva expediente original en forma
correlativa por numero de Acta en el
Archivo correspondiente a EPS de Ia
Escuela de Ciencia Politica.

22

Traslada tres fotocopias de reporte
generado, de conformidad a Forma
CA-008: Conocimiento de entrega de
Reporte consolidado de Examenes EPS,
Privado y/o Publico: (1/3) Coordinacion
de EPS, (2/3) Tesoreria y (3/3)
Secretaria de Carrera) (Ver
Formularios).

23

Archiva Forma CA-008 de forma
correlativa.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Proceso de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Pagina 1 de 2

Coordinador (a)/
Supervisores (as) EPS

Estudiante

Coordinador (a)
EPS

Supervisores (as)
EPS/Funcionario
enlace

Inicio

Realizan
convocatoria para

EPS segln
Reglamento.

Citan y entrevistan
a solicitantes. Fijan

lugar, hora y fecha |«

para proceso de
induccion.

A 4

Asignan sitio de
practica de EPS e
informan a cada
estudiante.

Solicita Forma EPS-
001. Adjunta
documentacion
requerida. Traslada

Recibe. Verifica y

> conforma expediente,
asigna ndmero y
traslada para revision.

Fijan hora y
fecha de

» presentacién del

estudiante en
lugar de practica.

Elaborany
distribuyen carta
de presentacién
de estudiante a

cada lugar de
practica.

Establecen
enlace con
funcionario en
lugar de practica
para supervisiéon
e induccién.

Elabora y entrega

plan de trabajo de

EPS de acuerdo a
lineamientos.

Proporciona a
estudiante
estructura de <
Informe Final.

v

Entrega informe
mensual de
actividades EPS
realizadas.

v

Efectla supervisidon
bimensual de campo
en lugar de practica.

v

Presenta bitacora
de supervision y

traslada nota final
a Coordinador (a).

> para calificacién de

Entrega hoja de
evaluacion a funcionario

desempefio general del
estudiante al finalizar la
practica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Escuela de Ciencia Politica
Proceso de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Pagina 2 de 2

Coordinador (a)/
Supervisores (as)
EPS

Terna de
Examinadores

Coordinador (a)
EPS

Programador (a)

Estudiante de Computacion

Conforma Terna

Entrega Informe
Final de Practica.

Criginal y 2
copias.

Reciben, indican a
estudiante fecha,

hora y lugar para
examen oral.

>

Examinadora para
evaluacién oral y

revision Informe
Final EPS.

Evallda Informe
Final escrito.
Efectla
correcciones

v

El dia de prueba
oral devuelve a
estudiante el
informe revisado.

v

Solicita efectuar
correcciones y
copia electrénica
de las mismas.

v

Informa nota de

Evaluacién oral
< del estudiante al
Coordinador (a).

Elabora y suscribe
Forma EPS-002,
nota final EPS.

Traslada original y
expediente
completo segiin
Forma EPS-003.
Archiva.

Asigna nimero
P correlativo a las
Actas de EPS.

.

Ingresa a base de
datos, genera
reporte y archiva.

!

Traslada 3
fotocopia de
reporte generado
segln Forma
CA-008 y archiva
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7. TESORERIA
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7.1 Solicitud de Materiales y Suministros de Almacén
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Titulo o Denominacién

Solicitud de Materiales y Suministros de Almacén

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

Para solicitud de materiales o suministros de almacén, debe utilizarse la Forma
SM-001 en original y copia: (1/2) almacén y (2/2) responsable, autorizacion.

Las solicitudes de Almacén seran autorizadas por Direccidén, Secretaria de Escuela
y/o Asistencia de Director(a).

La autorizacion de solicitudes de Almacén se efectuara los dias lunes; la entrega de
solicitudes al Almacén debe efectuarse los dias martes; el despacho de materiales
y/o suministros se efectuara los dias jueves.

No se autorizaran solicitudes que contengan enmiendas, borrones o tachaduras.
Quienes presentan la solicitud, deben consignar cierre de solicitud, anotando al final
del listado escrito la frase “Ultima linea”; o bien, cerrando con una linea transversal

los espacios en blanco.

El Encargado de Almacén no efectuara ningun despacho de materiales, sin previa
autorizacion del Formulario correspondiente y/o en dias no previstos para ello.

El Encargado de Almacén es el responsable de mantener las cantidades necesarias

de existencia de materiales y de actualizar la (las) tarjeta (s) de kardex
correspondiente (s), para atender oportunamente las solicitudes recibidas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales y Suministros de Almacén

Hoja No.: 1 de 3

No. de Formas: Una

Inicia: Docente/Personal

Administrativo

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Ciencia Politica

Docente/
Administrativo

Requiere en Tesoreria de la Escuela de
Ciencia Politica, Forma SM-001: Solicitud
de Materiales y Suministros de Almacén
en original y copia.

Consigna en Forma SM-001, detalle de
materiales y/o suministros solicitados, sin
enmiendas o tachaduras.

Solicita firma de autorizacion
correspondiente a Director (a), Secretario
(a) de Escuela o Asistente de Director (a).
Traslada.

Direccion,
Secretaria de
Escuela o,
Asistencia/
Director (a)

Responsable
Autorizacién

El responsable de la autorizacién, verifica
gue el formulario esté redactado en forma
clara y qué este cerrado el detalle de los
materiales solicitados a la finalizacion.
Firma y sella.

Devuelve a interesado original de Ial
solicitud presentada. Archiva copia de la
misma en forma correlativa.

Escuela de
Ciencia Politica

Docente/
Administrativo

Presenta Forma SM-001 a Encargado de
Almacén, el dia correspondiente.
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Titulo del Procedimiento: Solicitud de Materiales y Suministros de

Almacén

Hoja No.: 2 de 3

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Encargado de
Almacén

Recibe solicitudes en fechal
correspondiente, verifica detalle del
requerimiento y posible existencia en
Almacén, y que la solicitud este
debidamente autorizada.

Tesoreria

Encargado de
Almacén

Como resultado de la verificacion

realizada determina:

8.1. Existencia suficiente: espera el dia
de despacho para entrega.

8.2. Existencia insuficiente: efectla
requerimiento al Almacén Central
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y/o en casos especiales
dependiendo de la urgencia de la
requisicion de no obtener resultado
positivo, consulta al Tesorero (a) de
la Escuela para determinar Ia
posibilidad de adquisicion en el
comercio local.

Escuela de
Ciencia Politica/
Tesoreria

Docente/
Administrativo/
Encargado Almacén

Verifican conjuntamente cantidad vy
materiales entregados de acuerdo al
solicitud, el dia de despacho de
materiales.

Tesoreria

Encargado Almacén

10

Anota en Forma SM-001, cantidades
despachadas en letras. Verifica lo
entregado contra lo solicitado. Devuelve
al interesado.

Escuela de
Ciencia Politica

Docente/
Administrativo/
Encargado Almacén

11

Consigna nombre, fecha y firma de
recepcion de materiales. Devuelve.
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Titulo (;Iel Procedimiento: Solicitud de Materiales y Suministros de Hoja No.: 3 de 3
Almaceén

Nombre de la Unidad: Tesoreria de la Escuela de Ciencia Politica

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
] Encargado Anota numero correlativo de recepcion en
Tesoreria Almacén 12 \Forma SM-001. Firma y sella

Realiza descargos de materiales de
13 |forma escrita en tarjetas kardex de
Almacén.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Solicitud de Materiales y Suministros de Almacén
Pagina 1 de 1
Docente/Personal
Docente/Personal Responsable p Administrativo/
g . - e Encargado de Almacén
Administrativo Autorizacién Encargado de
Almacén
Requiere en
Tesoreria Forma
SM-001.
Consigna detalle
de materiales y/o
suministros
solicitados.
Solicita firma de Verifica contenido
X L » vy cierre de detalle,
autorizacién. ;
firma y sella.
Presenta Forma Devuelve original
SM-001 el dia |« al interesado y
correspondiente. archiva copia. - —
Recibe, verifica
1 > detalle y firma de
autorizacién en
solicitud.
Existencia
Insuficiente Suficiente
Efectua
requerimiento al Espera dia de
Almacén Central o despacho para
adquiere en entrega. Verifican cantidad y
comercio local. materiales
‘ » entregados de
Anota en Forma acuerdo a solicitud
Cons@na_nombre, SM-001 cantidad el dia de despacho.
fechay firma de .
. B despachada y verifica |«
recibido.
lo entregado contra lo
Devuelve. L
solicitado. Devuelve
Anota numero
correlativo de
P recepcion en Forma
SM-001, firmay
sella.
Realiza descargos
en kardex de
Almacény archiva.
Fin
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8. REPRODUCCIONES
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8.1. Solicitud y Control de Impresion de
Reproduccion de Materiales

127



Titulo o Denominacién

Solicitud y Control de Impresion de Reproduccién de Materiales
Normas especificas

a) Todo tramite de impresion de materiales debe realizarse en los formularios
autorizados: Forma RM-001 y/o Forma RM-002; segun corresponda, con las
indicaciones del trabajo solicitado, debidamente sellados y firmados por autoridad
competente.

b) El Encargado de Reproducciones deberd presentar semanalmente a la Autoridad
correspondiente, cuadros de control de fotocopias, trabajos en duplicador y papel
periddico, existencia de papel bond, papel periddico, tinta, master y téner, utilizando
para ello la forma RM (c)-003.

c) El Encargado de Reproducciones procedera a la realizacion de los trabajos de
impresion solicitados que se presenten con las especificaciones de trabajo de
impresion solicitado, con firma del interesado; y firma y sello de la Autoridad
competente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Reproducciones de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Solicitud y Control de Impresion de Reproduccion de

Materiales

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Tres

Inicia: Docencia/Administracion

Termina: Reproducciones

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Docencia/
Administracion
Escuela de Ciencia
Politica

Docente/
Administrativo

Solicita al Encargado de Reproducciones,
Forma RM-001: Solicitud de fotocopias y/o
Forma RM-002: Solicitud de impresion en
master, correspondiente al trabajo requerido.

Reproducciones

Encargado de
Reproducciones

Proporciona Forma (s) de impresion
correspondiente (s). Indica datos a especificar
en la misma.

Docencia/
Administracion
Escuela de Ciencia
Politica

Docente/
Administrativo

Llena Forma, solicita autorizaciéon de autoridad
competente (Director/Secretario de Escuela).
Devuelve.

Reproducciones

Encargado de
Reproducciones

Recibe solicitud, verifica autorizacion:

4.1. Anota numero correlativo a la orden de
impresion recibida.

Indica al Docente y/o Personal
Administrativo, tiempo de ejecucion de
trabajo y fecha de entrega.

Asigna fecha de impresion,
conformidad a solicitudes recibidas.
Realiza el trabajo de impresién segun
especificaciones de solicitud presentada.
Al finalizar trabajo de impresion consigna
en la solicitud recibida cantidad total de
material utilizado.

4.2.

4.3. de

4.4,
4.5,
forma

Archiva solicitudes recibidas en

correlativa.
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Titulo del Procedimiento: Reproduccion de Materiales Hoja No. 2 de 2

Nombre de la Unidad: Reproducciones de la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Docencia/
Administracién

Docente/

Se presenta el dia establecido para la entrega
de trabajo. Recibe, verifica y firma de

Escuela de Ciencia e : 5 |conformidad a recepcién de trabajo impreso,
iy Administrativo :
Politica en apartado correspondiente.
Imprime cuadro con datos de control semanal
Encaraado de de trabajos de impresion realizados: Forma
Reproducciones gad 6 |RM (c)-003. Entrega a Autoridad competente
Reproducciones -
para su conocimiento.
. ., ) Recibe, verifica informes recibidos. Firma, sella
Direccion o Director (a) o 7
: . y devuelve.
Secretaria de Secretario (a) de
Escuela Escuela
Archiva cuadros de control en forma
: Encargado de -
Reproducciones 8 |cronoldgica.

Reproducciones
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Escuela de Ciencia Politica
Reproduccién de Materiales

Pagina 1 de 1

Docente/Personal
Administrativo

Encargado de
Reproducciones

Director (a) o Secretario (a)

de Escuela

Inicio

Solicita Forma
RM-001 y/o

Entrega Forma e

RM-002 segun
trabajo requerido.

> india datos a
incluir en la
misma.

v

Llena Formay

Recibe solicitud y

devuelve.

Recibe verifica y
firma de
conformidad a
recepcion de
trabajo impreso el
dia de entrega..

> verifica

autorizacion.

Anota numero
correlativo e
indica a
interesado tiempo
de ejecucidény
fecha de entrega.

Asigna fecha de
impresion. Realiza
trabajo de
impresion.

v

consigna en

material utilizado.

Finalizada impresién

solicitud cantidad de

v

Archiva solicitudes

recibidas.

Imprime Forma
RM (C)-003 y
>

entrega para
conocimiento.

Recibe, verifica
> informes

Archiva cuadros
de control en
forma cronolégica.

<

recibidos, firma
sella y devuelve.
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9. MEDIOS AUDIOVISUALES
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9.1. Préstamo de Equipo y Material Audiovisual
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Titulo o Denominacién

Préstamo de Equipo y Material Audiovisual

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

Para el préstamo del equipo y/o material audiovisual el solicitante (estudiantes), debe
presentar documento de identificacion (cédula de vecindad, Documento Personal de
Identificacion —DPI—, carnet estudiante o licencia).

El equipo y/o material audiovisual que se solicite, es exclusivamente para uso dentro
de las instalaciones de la Escuela de Ciencia Politica. Salvo casos excepcionales, el
equipo audiovisual sera autorizado para utilizarse fuera de las instalaciones de la
Unidad Académica. Estos casos deberan ser planteados con antelacion, en nota
escrita dirigida a las autoridades competentes, quienes haran el andlisis
correspondiente, previo a su autorizacion.

El préstamo del equipo y/o material audiovisual, tendra vigencia Unica Yy
exclusivamente en la fecha y horario solicitados y debera efectuarse con 48 horas de
anticipacion a la fecha de realizacion de la actividad. El Encargado de Medios
Audiovisuales, sera responsable de anotar en las solicitudes recibidas el nimero de
inventario del equipo otorgado en préstamo.

El Encargado de Medios Audiovisuales, serd el responsable de trasladar a la
autoridad competente los formularios de solicitud recibidos, para firma de
autorizacion correspondiente el mismo dia en que se haya entregado el equipo.
Unicamente las solicitudes firmadas previamente por los interesados seran
autorizadas por la autoridad competente (Director (a), Secretario (a) de Escuela).

Quien realice préstamo de equipo o material audiovisual y/o equipo multimedia, es
responsable de devolverlo unicamente al Encargado de Medios Audiovisuales de la
Escuela de Ciencia Politica, en las mismas condiciones en que fue recibido y/o de
informar al Encargado para que proceda a retirarlo, en los casos que corresponda.
En caso de dafio o pérdida del mismo, sera responsable de cubrir el valor del bien o
en su defecto sustituirlo por uno de similares caracteristicas; segun la legislacion
vigente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Encargado de Medios Audiovisuales, es responsable de informar a la Autoridad
competente, al término del plazo fijado para la devolucién de los equipos otorgados
en calidad de préstamo, sobre aquellos que no hayan tenido devolucién oportuna, de
conformidad a la litera c) de las presentes normas.

El Encargado de Medios Audiovisuales, no esta obligado a la entrega del equipo
audiovisual requerido, si no se presenta Forma MA-001 (Solicitud de equipo o
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material audiovisual) o MA-002 (Solicitud de equipo multimedia), debidamente
firmada por el interesado y en caso de préstamo de estudiantes, con la firma de
autorizacion del docente responsable de la actividad.

h) El Encargado de Medios Audiovisuales, no aceptara solicitudes para préstamo de
equipo que contengan alteraciones y/o tachaduras.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales —-UMA — de la Escuela de Ciencia Politica

Titulo del Procedimiento: Préstamo de Equipo y Material Audiovisual

Hoja No. 01 de 03

No. de Formas: Dos

Inicia;: Estudiante, Personal
Administrativo o Docente

Termina: Secretaria Direccidn

Ciencia Politica

Administrativo

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Numera en forma correlativa de acuerdo
al tipo de solicitud de préstamo:
) Encargado de 1.1.Forma MA-001: Solicitud de Equipo
I\_/qullos Medios 1 0 Material Audiovisual.
Audiovisuales Audiovisuales 1.2.Forma MA-002: Solicitud de Equipo
Multimedia, previo a entregarlo al
interesado.
Estudiante/ Requiere Forma de Solicitud de préstamo
Escuela de Docente/ 2 |a Encargado de Medios Audiovisuales,
Ciencia Politica | 4 v antes de la actividad.
Previo entrega de solicitud, requiere:
Encargado de 3.1.Carnet  vigente, documento de
Medios Medios 3 identificacion y/o licencia, segun
Audiovisuales Audiovisuales corresponda.
3.2.Proporciona formulario e indica
forma de llenarlo.
Llena y firma Forma de solicitud
correspondiente:
4.1.Estudiante: solicita firmas de:
docente del curso o encargado de la
actividad y de autoridad competente
Estudiante/ (Director y/o Secretario de Escuela).
Escuela de Docente/ 4 Entrega a Encargado de Medios

Audiovisuales.

4.2.Personal: completa Forma, solicita
autorizacion de autoridad
competente y entrega a Encargado
de Medios Audiovisuales.
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Titulo del Procedimiento: Préstamo de Equipo y Material
Audiovisual

Hoja No. 02 de 03

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales —-UMA — de |la Escuela de Ciencia Politica

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Recibe Forma de solicitud
correspondiente, verifica que esté
Medios Encarga_ldo de d(?bidamente llena y autorizadf_slt angta
Audiovisuales I\_/qullos 5 |numero de _documento de |d_e_nt|f|caC|on,
Audiovisuales reserva equipo para fecha solicitada.
Se presenta el dia de la actividad, firma
de recibido satisfactoriamente el equipo
Estudiante/ solicitado. En el reverso de la Forma de
Docente/ 6 [solicitud, entrega documento de garantia,
Escuela de Administrativo segun corresponda. Recoge equipo.
Ciencia Politica
Solicita se traslade e instale el equipo en
el salon donde se realizard la actividad.
Docente 7
Revisa conjuntamente con el interesado
gue el equipo esté completo y en buen
Medios Encarga_ldo de estad_o. Guar(_JIa Forma firmada vy
Audiovisuales I\_/qullos 8 autorlz,ada._ _ Adjunta_ documento de
Audiovisuales garantia recibida a la misma.
Finalizada la actividad:
9.1.Estudiante ylo Personal
Administrativo: Devuelven el equipo
a la hora indicada en la Forma de
Escuela de Estudiante/ solicitud correspondiente.
Ciencia Politica Docente/ 9 9.2.Personal Docente: Informa al

Administrativo

Encargado de la culminacion de la
actividad, para que retire el equipo.
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Titulo del Procedimiento: Préstamo de Equipo y material
Audiovisual

Hoja No. 03 de 03

Nombre de la Unidad: Medios Audiovisuales —-UMA — de |la Escuela de Ciencia Politica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Medios
Audiovisuales

Encargado de
Medios
Audiovisuales

10

Verifica que el equipo y/o material
audiovisual se encuentre en las mismas
condiciones en que fue entregado.
Devuelve documento de garantia
recibido.

11

Firma Forma de solicitud correspondiente
en la parte de atras, confirmando
recepcion del equipo en condiciones
Optimas. Archiva.

12

Guarda el equipo y/o material audiovisual
en lugar correspondiente.

138



Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad:
Titulo del procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Ciencia Politica
Préstamo de Equipo y Material Audiovisual

Pagina 1 de 1

Encargado de Medios

Estudiante/Docente/Personal

Audiovisuales

Administrativo

Docente

Inicio

Numera en forma
correlativa de acuerdo a
tipo de solicitud, Forma

Requiere forma de

P solicitud de préstamo

MA-001 o MA-002.

a encargado.

v

y/o documento de
identificacion.

Requiere carnet vigente

Proporciona formulario.

Llena, y firma solicitud
correspondiente.
> Requiere autorizacion:

docente o autoridad

competente.

llena y autorizada.

Recibe solicitud, verifica
que esté debidamente |«

v

Anota niumero de
documento de

equipo para fecha
solicitada.

identificacion y reserva

J Firma de recibido,

entrega documento de
garantia el dia de la

actividad. Estudiante:
recoge equipo,

v

v

Revisa que el equipo
esté completo y en
buen estado. Guarda
documento de
garantia recibido.

Revisa que el equipo
esté en buen estado.

\ 4

Firma de recibido,
entrega documento de
garantia el dia de la
actividad. Docente:
solicita traslado a salén.

Efectia devolucién al
término de la
actividad. Estudiante:
devuelve equipo.

Efectia devolucion al
término de la actividad.
Estudiante: informa al
encargado para que
retire equipo.

v

Verifica que equipo se

encuentre en 6ptimas

condiciones. Devuelve
documento de garantia.

v

Firma Forma
confirmando recepcién
del equipo, archiva,
guarda equipo.
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Titulo o Denominacién

Préstamo y Alquiler de Togas

Normas especificas

a)

b)

f)

9)

h)

Las tarifas aprobadas por el servicio de alquiler de togas vigentes son las aprobadas
por el Consejo Superior Universitario para el efecto: Estudiantes Graduandos
Q.50.00, Profesionales No Docentes Q.70.00, quedan exentos del referido pago las
Autoridades y Docentes de las diferentes Unidades Académicas.

Las solicitudes para préstamo de togas deberan presentarse al Secretario de Escuela
con 24 horas de anticipacibn como minimo, acompafiadas de fotocopia de recibo de
pago, utilizando para ello las Formas PT-001: Préstamo externo de toga o PT-002:
Préstamo interno de toga; segun corresponda, con la informacion requerida en las
mismas, debidamente consignada y con firma de la persona que solicita el préstamo
de toga.

La presentacion de solicitudes de préstamo de togas es personal.

El interesado debera trasladar el Formulario de solicitud autorizado al Encargado de
Togas correspondiente, quienes atenderan para ello los siguientes horarios: jornada
matutina de 10:00 a 12:00 horas y jornada vespertina de 15:00 a 18:00 horas.

Los interesados: estudiantes, profesionales externos y/o docentes de la Escuela de
Ciencia Politica que necesiten utilizar fuera del Campus Universitario la toga, deben
entregar en garantia: documento de identificacion y fotocopia del mismo (cédula o
DPI), al momento de entrega de la toga.

El Encargado debe verificar conjuntamente con el interesado que los accesorios que
acomparfan la toga estén completos: bonete, esclavina y collarin. (cuatro en total).

A excepcion gque la solicitud sea presentada dia viernes, para uso externo, las togas
deben ser devueltas en un plazo maximo de 24 horas. En caso de feriados o
asuetos otorgados en la Universidad de San Carlos de Guatemala, la devolucion se
realizara al siguiente dia habil.

En caso de préstamo para uso interno (Examen de Graduacion), la devolucion sera
inmediata, una vez finalizado el evento.

El Encargado no esta obligado a la entrega de togas si no se presenta Forma
PT-001 o PT-002, debidamente firmada y sellada por autoridad competente y/o se
adjunta copia de recibo de pago; y en caso de préstamo externo, si no se deja
documento de identificacion en garantia.
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J) En caso de que la toga no sea devuelta en el plazo filado para ello, el Encargado
estd obligado a notificar a la Autoridad correspondiente para que proceda a
solicitarse por via oficial el reintegro del bien a la Escuela de Ciencia Politica y/o la
cancelacion de su valor (actual).

k) Para el cumplimiento de la norma identificada con la literal i), el Encargado de togas
correspondiente, debera efectuar revision diaria de los préstamos efectuados.

) ElI Encargado, no aceptarad solicitudes para préstamo de toga que contengan
alteraciones y/o tachaduras.
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Descripcion del Procedimiento

Unidad: Departamento de Servicios de la Escuela de Ciencia Politica

Nombre del Procedimiento: Préstamo y Alquiler de Togas

Hoja No.: 1 de 2

No. de Formas: Dos

Inicia: Interesado (estudiante, docente

0 profesional externo)

Termina: Interesado/Servicios

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Requiere Forma PT-001: Solicitud de
préstamo externo de toga o Forma
1 PT-002: Solicitud de préstamo interno de
toga.
Genera orden de pago via internet de
Escuela de conformidad a tarifa de alquiler. Cancela
e o Interesado .

Ciencia Politica 2 |valor correspondiente en el Banco.
Entrega personalmente solicitud de
préstamo adjuntando fotocopia de recibo

3 |de pago para autorizacion.
Recibe Forma PT-001 o PT-002. Firma,
. Secretario (a) de sella y devuelve a interesado.
Secretaria 4
Escuela
Entrega  Forma correspondiente &
_Esc_uela o!g Interesado 5 Encargado de préstamo de togas.

Ciencia Politica

Recibe y verifica que la solicitud este
Encargado de debidamente autorizada por Secretario de
Servicios 9 6 |Escuela.

Togas
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Nombre del Procedimiento: Préstamo y alquiler de togas Hoja No.: 2 de 2

Unidad: Departamento de Servicios de la Escuela de Ciencia Politica

Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Efectia prueba de toga. Conjuntamente
2 |con interesado verifica que los accesorios
gue la acompafian estén completos.
Servicios Enc$rgad0 de Requiere documento de identificacion
ogas i i
(cédula o DPI) revisa que corresponda al
8 |interesado. Solicita al interesado, firma
de recepcién de la toga.
En plazo establecido devuelve toga al
_Esc_uela qpf Interesado 9 P d g
Ciencia Politica ncargado.
Verifica que la toga esté completa y en
buen estado. Devuelve documento de
10 |identificacion a interesado. Consigna
fecha de devolucién en solicitud.
Servici Encargado de
ervicios Togas 1 Coloca toga en su lugar.
Archiva Forma PT-001 o PT-002 en forma
12 |correlativa.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Ciencia Politica
Titulo del procedimiento: Préstamo y Alquiler de Togas
Pagina 1 de 1
Interesado Secretario (a) de Escuela Encargado de Togas

Inicio

Requiere Forma
PT-001 o PT-002

——

Genera orden de
pago via internet.
Cancela en el
Banco.

v

Entrega solicitud Recibe Forma
adjuntgndo > firma, sellay
fotocopia de devuelve

recibo de pago. )

Entrega Forma a
Encargado de |«
Togas.

Recibe, verifica

P que solicitud esté
autorizada.

Efectua prueba de
toga y verifica
accesorios estén
completos.

En plazo
establecido B

v

Efectua prueba de
toga y verifica
accesorios estén
completos.

v

Requiere documento
de identificacion y

devuelve toga.

solicita firma de
recibido.

Verifica que la

> toga esté
completa.

Devuelve
documento de
identificacion y

consigna fecha de
devolucién en
solicitud.

Coloca toga en su
lugar. Archiva
Forma de
solicitud.
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No. Forma

SEC-001

SEC-002

SEC-003

DT-001
EG-001

EG-002
CD-001

CD-002

CD-003

CD-004

CA-001

CA-002

CA-003

CA-004

CA-005

Tabla de contenido
Descripcion

Ingreso y Egreso de Correspondencia
Hoja de Tramite Interno
Conocimiento de Entrega de Fotocopias de

Examen de Graduacion

Formulario para presentar Diseiio de Tesis

Formulario para solicitar Examen de
Graduacion

Acta de Graduacion

Ingreso y control de solicitudes a Consejo
Directivo

Conocimiento de entrega de actas de
Consejo Directivo (General)

Conocimiento de entrega de Punto(s) de
acta de Consejo Directivo para transcripcion
(literal y/o en forma conducente)

Conocimiento de Transcripcion de
Punto(s) de acta de Consejo Directivo

Asignacion, Carrera de Ciencia Politica, |
Semestre

Asignacion, Carrera de Ciencia Politica, Il
Semestre

Asignacion, Carrera de Sociologia, |
Semestre

Asignacion, Carrera de Sociologia, I
Semestre

Asignacion, Carrera de Relaciones
Internacionales, | Semestre

Departamento

Secretaria
Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico



CA-006

CA-007

CA-008

CA-009

CA-010

CA-011

CA-012

CA-013
CA-014

CA-015

CA-016
EGC-001

EGC-002

EGC-003

EPS-001

EPS-002

Asignacion, Carrera de Relaciones

Internacionales, Il Semestre
Constancia de Asignacion de Cursos.

Conocimiento de Entrega de Reporte
Consolidado de Examenes de EPS, Privado
y/o de Graduacion.

Conocimiento de Entrega de Fotocopia de
Actas de Resultados de Examen de EPS y/o
Privado.

Constancia de Asignacion de Examenes
EPS, Privado y de Graduacién

Constancia de
(Modificacion
Asignacion)

Asignacion de Cursos
efectuada por Retiro de

Constancia de Ingreso y Asignacion para
Tramite de Equivalencias.

Solicitud de Cierre de Pensum
Solicitud de Retiro de Asignacion de Cursos

Constancia de Pago y Asignaciéon de Examen
de Recuperacién

Acta de Examen de Recuperacion.

Formulario para solicitar Examen General de
Conocimientos

Acta de Examen General de Conocimientos

Conocimiento de Entrega de Actas vy

Expedientes de Examen General de
Conocimientos
Solicitud de Inscripcion, Programa de

Ejercicio Profesional Supervisado

Acta de Examen del Ejercicio Profesional
Supervisado

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico

Control Académico
Control Académico

Control Académico

Control Académico

Coordinaciéon de
Carrera

Coordinaciéon de
Carrera

Coordinaciéon de
Carrera

Ejercicio Profesional
Supervisado

Ejercicio Profesional
Supervisado



EPS-003

SM-001

RM-001
RM-002
RM(C)-003

MA-001

MA-002

PT-001

PT-002

CEDEC-
001

Nota de Conocimiento de Entrega de
Resultados de Ejercicio Profesional
Supervisado

Formulario para solicitud de Materiales y
Suministros de Almacén

Solicitud de Fotocopias
Solicitud de Impresiéon en Master

Control Semanal de Trabajos de Impresion y
de Existencia de Papel y Tinta.

Solicitud de Equipo y/o Material Audiovisual

Solicitud de Equipo Multimedia

Formulario para Préstamo Externo de Toga
(Estudiantes, Docentes, Profesionales
Externos ECP)

Formulario para Préstamo Interno de Toga
(Acto de Graduacion)

Solvencia

Ejercicio Profesional
Supervisado

Tesoreria

Reproducciones
Reproducciones

Reproducciones

Medios

Audiovisuales

Medios

Audiovisuales

Servicios

Servicios

Centro de
Documentaciéon
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Bitacora de Supervision: Reporte efectuado por el Supervisor de Ejercicio
Profesional Supervisado, referente a las observaciones efectuadas sobre el
desarrollo de las actividades realizadas durante dicho ejercicio por el Estudiante
de la Escuela de Ciencia Politica en los lugares de practica.

Carta de presentacion: Nota enviada a la Institucion en que el estudiante de la
Escuela de Ciencia Politica realizara Ejercicio Profesional Supervisado, con el
objeto de dar por iniciado dicho ejercicio con la presentacion del postulante.

Consejo Editorial: Grupo de profesionales pertenecientes al Claustro Docente de
la Escuela de Ciencia Politica, conformado por el Director del Instituto de
Investigaciones Politicas y Sociales -IIPS—, Coordinador de Metodologia,
Coordinador Académico y dos Profesores encargado de efectuar propuesta de
temas a considerar en la publicacién de la Revista publicada por el IIPS, para
conocimiento y aprobacion de Consejo Directivo de la Escuela de Ciencia Politica.

Entrega Editorial: Presentacion oficial efectuada por el Director del Instituto de
Investigaciones Politicas y Sociales —IIPS—.

Equipo Audiovisual: Equipo consistente en: retroproyector, pantalla,
videocasetera, televisor, radiograbadora, extension eléctrica, bocinas y/o
cafionera digital.

Equipo Multimedia: Equipo consistente en: lap top, proyector multimedia,
bocinas para computadora, extension eléctrica y/o maletin para lap top.

Galeras: Pruebas o prototipos de impresion utilizados por una imprentas, previos
a la presentacién del producto final impreso, en la publicacibn de un medio
escrito.

Impresion de Master y/o Reproducciones en Duplicador Master: Impresion de
trabajos que requieren reproducciones estimadas en cantidades mayores de 50
ejemplares: examenes, programas, guias de trabajo, temarios, etc.

Libro de Oro: Registro empastado y foliado de los graduados y profesionales
incorporados de la Escuela de Ciencia Politica de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, identificados por carrera, grado académico y fecha de graduacion;
y/o incorporacion.

Manejo Instrumental del Idioma: Requisito que deben cumplir todos los
estudiantes que hayan ingresado a la Escuela de Ciencia Politica al 2006, previo
a solicitar la revisién de su trabajo de graduacién, equivalente a la aprobacion del
octavo nivel de un idioma extranjero impartido por la Escuela de Ciencias
Linguisticas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



% Reporte Consolidado de Exadmenes: Reporte integrado por el detalle de
examenes realizados cada mes por carrera y jornada en la Escuela de Ciencia
Politica, correspondientes a Ejercicio Profesional Supervisado, Privado y/o
Publico para conocimiento de las secretarias de carrera, efectuado por Control
Académico.
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