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1. INTRODUCCION

El Centro Cultural Universitario es una dependencia de la Direccion General de Extension
Universitaria, responsable de promover y difundir el arte y la cultura, asi como cumplir
con el Articulo 54, Capitulo VII del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala: “..Fomentar el cultivo y la divulgacion de las mas altas actividades del
espiritu: técnicas, filosoficas y artisticas”.

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Centro Cultural Universitario, es el
resultado del esfuerzo conjunto con la Divisién de Desarrollo Organizacional, el cual
persigue constituirse en una herramienta administrativa que oriente al trabajador, para
que realice sus actividades laborales en forma eficiente y eficaz, y que pueda coordinar
acciones para el logro de los objetivos y funciones establecidas en el Centro Cultural
Universitario.

A continuacion se encontraran aspectos como: objetivos generales del manual, normas
de aplicacion general de la Universidad de San Carlos de Guatemala, disposiciones
legales en el Centro Cultural Universitario, asi como la descripcion y normas de cada
procedimiento (en forma escrita y grafica), incluyendo los puestos, Dependencias o
Instituciones externas, que intervienen en los mismos. Asimismo, este Manual contiene
ejemplares de cada formulario o documento que se requiere en los procedimientos y
anexos correspondientes.

Es importante senalar, que este Manual esta sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica del Centro Cultural Universitario, o bien en algun
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa.

e ———
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Il. AUTORIZACION

UNIVEKSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacion de Archivo
A108-U05-NO0095

SECRETARIA GENERAL 18 de octubre de 2011
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojérquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°2132-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que ei Centro Cultural Universitario de la Direccién General de Extensién
Universitaria, es la dependencia responsable de promover y difundir el arte y la cultura,
asi como cumplir con el Articulo 54, Capitulo VII del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala: “... Fomentar el cultivo y la divulgacion de las més altas actividades
del espiritu: técnicas, filosoficas y artisticas”. Considerando: Que el Centro Cultural
Universitario, planifica, organiza y coordina actividades de las diversas agrupaciones
artisticas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que apoya a otras agrupaciones
y provee espacios a entidades y al publico en general para diferentes acciones
academicas y culturales. Considerando: Que el Centro Cultural Universitario de la
Direccion General de Extension Universitaria requiere contar con un instrumento
administrativo que oriente a su personal para el desempefo efectivo de sus actividades.
POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articuio 17 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero: Aprobar
el Manual de Normas y Procedimientos del Centro Cultural Universitario de la Direccién
General de Extension Universitaria, segun documento adjunto. Sequndo: Encargar al
personal que se designe el Centro Cultural Universitario de Direccién General de
Extension Universitaria, revisar periédicamente dicho Manual y actualizarlo, congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: El
presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los dieciocho dias del mes de
octubre de dos mil once. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector: Dr. Carlos
Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente.

Dr. Carlos Gu
“Secr,

ce, DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, | cbn Manual
CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO
fadela
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a)

ll. OBJETIVOS GENERALES

Guiar al trabajador a que realice eficientemente su trabajo, detallando paso a paso y
en forma exacta como se deben realizar ciertas actividades y las normas que debe
cumplir, para asegurar el comportamiento uniforme de las personas que participan
en un procedimiento.

Permitir que el trabajador conozca el funcionamiento interno del Centro Cultural
Universitario, en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion.

Ayudar a la coordinacion de actividades para el trabajo en equipo, evitando las
duplicidades.

Incrementar la productividad de los trabajadores, mediante su continua
actualizacion.

V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Toda compra que realice el Centro Cultural Universitario, se rige por lo que
establece el Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Toda contratacion de personal que realice el Centro Cultural Universitario, se rige
por lo que establece el Sistema Integrado de Sueldos -SIS- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Todo cobro que realice el Centro Cultural Universitario, se basa por lo que establece
el Sistema General de Ingresos -SGI- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos del Centro Cultural
Universitario, se rige por lo que establece el Manual de Normas y Procedimientos,
Modulo | “Registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala” y el Modulo Il “Procedimientos de Baja de Bienes de
Inventario de la Universidad de San Carlos y el Reglamento para el Registro y Control
de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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V. DISPOSICIONES LEGALES

a) Creacion del Centro Cultural Universitario: Acuerdo de Rectoria No. 9163, emitido
por el Rector Dr. Roberto Valdeavellano Pinot, el 14 de enero de 1975.

b) Reglamento para la utilizacion del Auditorio del Centro Cultural Universitario: Punto
Xl del Acta No. 32-95, del 12 de noviembre de 1995.

c) Manual de Organizacion de la Direccion General de Extension Universitaria: Acuerdo
de Rectoria No. 802-2006 del 23 de junio de 2006.

d) Ampliacion de la literal e) del Articulo Il del Reglamento para la utilizacion del
Auditorio del Centro Cultural Universitario: Punto VIII, Inciso 8.1 del Acta No. 08-
2008, del 09 de abril de 2008.

e ———
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VI. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN EL
CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO

1. Recepcion, control y egreso de correspondencia.
2. Solicitud, tramite y autorizacion del Auditorio (Paraninfo Universitario).

3. Solicitud, tramite y autorizacion para la utilizacion de salones y espacios (lobby y
corredores).

4. Utilizacion de los salones y espacios del edificio del Centro Cultural Universitario.
5. Reintegro del depodsito en garantia por uso del Auditorio (Paraninfo Universitario).

6. Solicitud, tramite y autorizacion de parqueo en las instalaciones del edificio del
Centro Cultural Universitario.

7. Solicitud, tramite y autorizacion de presentaciones de Grupos Artisticos del Centro
Cultural Universitario.

8. Apoyo, realizacion y difusion de actividades culturales.

9. Solicitud e ingreso de materiales y enseres para el Almacén del Centro Cultural
Universitario

10. Despacho de materiales y enseres al personal del Centro Cultural Universitario.

11.Control y vigilancia interna de las instalaciones del edificio del Centro Cultural
Universitario.
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Titulo del Procedimiento:

1. Recepcidn, control y egreso de Correspondencia.

Normas Especificas:

a) Todo documento que sea destinado a la Jefatura y personal del Centro Cultural
Universitario y sus Unidades, debe ser entregado en el area de Recepcion del mismo.

b) A todo documento recibido debe colocarsele el sello de recibido y debe ser
registrado en el Libro de hojas moviles “Control de Correspondencia Recibida”.

c) Todo documento debe ser entregado al personal correspondiente, en el menor
tiempo posible.

Formularios:

1) Control de Correspondencia Recibida: Forma CCU-03.

2) Providencia: Forma CCU-04.

Manual de Normas y Procedimientos del Centro Cultural Universitario Pagina 6



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Recepcion, control y egreso de correspondencia.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Usuario Termina: Secretaria
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
EXTERNA Interesado 1 Entrega expediente en la Recepcion.
Recibe expediente, sella, anota la hora de
) recepcion y firma de recibido en la original y
copia del expediente, y devuelve copia a
interesado.
Registra el expediente en la Forma No. CCU-
CenFro C‘ultu.ral Recepcionista 03, anotando los siguientes datos: Fecha de
Universitario recibido, nimero correlativo de registro, tipo
3 de documento y numero de referencia,
procedencia, destinatario, asunto, fecha vy
firma de quien recibe. Anota el numero
correlativo de registro en el documento vy
traslada
Recibe expediente, firma y coloca fecha de
4 recepcion en la Forma No. CCU-03 y devuelve
a Recepcionista.
Secretaria Completa datos de Forma No. CCU-04 a cada
5 expediente y anota lo siguiente: numero
correlativo de providencia, fecha y asunto,
adjunta a expediente y traslada documentos.
Recibe expediente, los revisa y/o analiza y por
medio de la Forma No. CCU-04, traslada a
Centro Cultural |jefatura 6 quién corresponde, anotando lo siguiente:
Universitario persona a quien se traslada documento, las
observaciones (si fuera necesario), fecha y
firma. Lo traslada.
Recibe expediente y traslada a la persona
desighada en la Forma No. CCU-04.
Secretaria 7 Produccion de Forma No. CCU-04:
1/2 Original: Persona designada
2/2 Copia: Archivo Secretaria
Recibe el original y copia de la Forma No. CCU
Persona . . .
. 8 04 junto con el expediente, firma y sella de
Designada

recibido la copia, y devuelve a Secretaria.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Recepcion, control y egreso de Hoja No. 2 de 2
correspondencia.
Puesto .
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
9 Verifica lo indicado en la Forma CCU-04, de
lo que puede resultar:
9.1. Si amerita tramite: elabora documento
Persona o respuesta requerida. Continua paso No. 10
Designada 9.2. Si no amerita tramite: archiva
documentos.
Informa sobre la gestion realizada a
10 Jefatura y/o entrega la documentacién
CENTRO solicitada y devuelve.
Recibe expediente, elabora respuesta
CULTURAL Secretaria 1 traslada all’ja firma i ’
UNIVERSITARIO - P - — -
Recibe, revisa expediente, firma respuesta
Jefatura 12
y devuelve.
Secretaria 13 Recibe expedIer?tt.e \ traslafia documentos de
respuesta en original y copia.
Recibe expediente de respuesta, entrega a
Mensajero 14 Unidad interesada y entrega copia firmada
de recibido a Secretaria.
i Recibe copia firmada de recibido y la
Secretaria 15

archiva.

e ———
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Elaborado por: Claudia Escobar

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Recepcién, control y egreso de correspondencia

Péagina 1 de 1

A 4

recibido en original y

expediente en
recepcién de CCU

copia, devuelve
copia a interesado

firma y coloca fecha
de recepcion en
Forma CCU-03

Registra
expediente en
Forma No. CCU-
03y traslada

i

- ) Persona .
Interesado Recepcionista Secretaria Jefa } Mensajero
Designada
INICIO
Recibe, sella, anota . N
Entrega horay firma de Recibe expediente,

Recibe expediente,
traslada documento
de respuestaen |
original y copia por | ¥
medio de
Mensajero

Completa datos de Recibe, revisa, por
Forma CCU-04 medio de Forma
-04, » X
adjunta expediente el CCU 04 Irasladada
traslada quien corresponda
Y y traslada
Recibe expediente
y traslada a .
persona designada [
segun produccién
Recibe original y
copia de Forma CCU-
P 04 y expediente, firma
y sella de recibido y
devuelve a Secretaria
¢Amerita
tramite?
No Si
Archiva
documen- Elabora
to documento de
respuesta
Recibe Informa sobre la
expediente, < gestion realizada y
elabora respuesta entrega
y traslada documento
Recibe, revisa
P expediente, firma
y traslada

Recibe expediente,
entrega a Unidad
Interesada y entrega

\ 4

Recibe copia
firmada de recibido

copia firmada de
recibido a Secretaria

A

y archiva en leitz
correspondiente

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

2. Solicitud, tramite y autorizacion del Auditorio (Paraninfo Universitario)

Normas Especificas:

a) La utilizacion de los salones del Centro Cultural Universitario, debe circunscribirse a la
realizacién de actividades culturales, socio-culturales, cientificas o académicas y podra
otorgarse a instituciones, asociaciones, grupos o personas individuales, publicas o privadas,
que lo soliciten.

b) La solicitud para el uso de los salones debe presentarse a la Jefatura del Centro Cultural
Universitario, mediante una carta con anticipacion de por lo menos 15 dias a la fecha en que
desee utilizarse. La Jefatura, resolvera accediendo o denegando dentro del plazo de ocho
dias contados a partir de la recepcion de la solicitud.

c) A la carta de autorizacion, debe adjuntarse la carta compromiso, para que sea firmada y
entregada, dentro de las proximas 72 horas, después de recibida la carta por el interesado,
ratificando formalmente la reservacion del salon.

) Al ser autorizado el uso de los salones, debe cumplirse con las siguientes condiciones:

.1.) Presentar el programa del evento a desarrollar.

.2.) Efectuar un depdsito de Q500.00 en la Tesoreria del Centro Cultural Universitario, en
concepto de garantia por los dafos que pudiesen causarse durante el uso del Auditorio.
Se exceptuan las dependencias y asociaciones que integran la Comunidad Universitaria a
su entera satisfaccion. En caso de resultar dafo, destruccion, pérdida u otro similar, la
Dependencia o Asociacion Universitaria, debera cancelar el importe de la reparacion o
reponer el bien a su valor actual del mercado.

d.3.) Efectuar un pago a razon de Q300.00 por hora, por el uso del Paraninfo, en la Tesoreria
del Centro Cultural Universitario. Se exceptian de este pago las dependencias y
asociaciones que integran la Comunidad Universitaria, asi como las instituciones publicas,
por lo que quedan obligadas a entregar limpio, tanto el Auditorio como las demas areas
utilizadas.

d.4.) Tanto el depdsito como el pago de la utilizacion del Auditorio, debe efectuarse dentro

de las cuarenta y ocho horas siguientes a la autorizacion de la solicitud.

d
d
d

e) Del incumplimiento de cualesquiera de las condiciones establecidas anteriormente, se
faculta a la autoridad respectiva a denegar la solicitud o bien a suspender el otorgamiento
del uso de las instalaciones.

Formularios:

1) Formulario para la solicitud de uso de los salones, vestibulo y corredores del edificio del
Centro Cultural Universitario: Forma CCU-01.
2) Carta compromiso: Forma CCU-02.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Proced

imiento: Solicitud de alquiler, tramite y autorizacion del Auditorio

(Paraninfo Universitario).

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

UNIVERSITARIO

Inicia: Interesado Termina: Interesado
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
EXTERNA Interesado 1 Solicita informacion sobre el Auditorio.
CENTRO . Brinda informacién en forma verbal y
CULTURAL Secretaria 2 escrita (ver Anexo No. 3)
UNIVERSITARIO
Recibe informacién. Entrega forma No.
EXTERNA Usuario 3 CCU-01 vy solicitud para la utilizacion del
Auditorio.
Recibe Forma No. CCU-01 vy solicitud,
registra en forma No. CCU-03 y traslada.
Recepcionista 4 Produccion de Forma No. CCU-01:
1/2 Original: Archivo C.C.U.
2/2 Copia: Usuario
Recibe solicitud, verifica en control de
) salones la disponibilidad de fecha vy
Secretaria 5 . . . . .
horario, sino sugiere asignar otro salon, y
traslada.

6 Recibe solicitud con informacion de
disponibilidad y/o sugerencias, analiza de
lo que pueda resultar:

CENTRO 6.1. Si llena requisitos, autoriza por medio
CULTURAL

Jefatura de firma y sello, y emite instrucciones;
continla paso No. 7.

6.2. No lena requisitos; notifica por
medio de nota e indica los motivos del

rechazo.
Elabora respuesta, adjunta carta
Secretaria 7 compromiso, reserva el espacio

temporalmente en el Control de Salones.

Posteriormente, entrega la respuesta a
interesado con copia a las personas
Secretaria 8 involucradas en la actividad (pueden ser:
Vigilantes internos, Auxiliares de Servicio,
Tesoreria y Técnico en Luces y Sonido).
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud de alquiler, tramite y Hoja No. 2 de 2
autorizacion del Auditorio (Paraninfo Universitario).
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe respuesta y firma la copia de
EXTERNA Interesado 9 recibido. Firma la carta compromiso vy
devuelve.
Recibe copia de respuesta y original de
carta de compromiso firmadas, archiva y
Centro Cultural ' reserva formalmento el saldén en el control
Universitario Secretaria 10 de salones’.
Distribucion de carta compromiso:
1/2 Original: Archivo
2/2 Copia: Usuario
Recibe copia de carta compromiso y realiza
pago del deposito en garantia y del valor de
EXTERNA Interesado 11 las horas de uso del Auditorio, dentro de las
48 horas siguientes a la autorizacion del uso
del saldn.
Centro Cultural |Auxiliar de Realiza cobro de uso del Auditorio vy
Universitario |Tesoreria 12 extiende recibo 101-C.
Recibe original de recibo 101-C. Continla
. tramite en procedimiento de "Utilizacion de
EXTERNA Usuario 13

los salones y espacios del edificio del Centro
Cultural Universitario” (pag. 18).
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Extensién Universitaria
Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Solicitud de alquiler, tramite y autorizacién del Auditorio (Paraninfo Universitario)
Elaborado por: Claudia Escobar

Paginaldel
Interesado Secretaria Recepcionista Jefa Auxiliar c’ie
Tesoreria

Solicita . . -
. - » | Brinda informacion
informacién sobre » N
L verbal y escrita
el Auditorio

Recibe informacion,
entrega Forma No.
CCU-01 y solicitud
para utilizar
Auditorio

A

Recibe documentos,
registra ingreso en
Forma No. CCU-03 y

A 4

o | Recibe solicitud y
traslada segun d analiza
produccién
Recibe solicitud,
verifica en control de
salones .
disponibilidad o |

sugiere asignar otro
salén y traslada

¢Llena
requisitos?

No Si

Notifica a

interesado e Autoriza solicitud
N~ N por medio de firma
indica los motivos
del rechazo y sello, traslada
Elabora respuesta,
adjunta carta
compromiso, reserva | g
el espacio -~
temporalmente en
control de salones
Entrega respuesta a
interesado con copia
a las personas
involucradas en la
actividad
Recibe respuesta y
firma copia de
recibido. Firma carta |«
de compromiso y
devuelve
Recibe copia de
respuesta y original de
carta compromiso,
- archiva y reserva
%" formalmente el salon.
Distribuye carta de
compromiso segdn
produccion
Recibe copia carta
compromiso,
realiza pago de |«
depdsito y el valor
de las horas de uso
Realiza cobro de
o | UsO del auditorio y
"] emite recibo
101-C
Recibe original de
recibo 101-C, utiliza
auditorio y procede
conforme <
procedimiento
establecido en el
Cccu

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

3. Solicitud, tramite y autorizacion para la utilizacion de salones y espacios (lobby y
corredores).

Objetivo:

Orientar y responsabilizar a los trabajadores, respecto a las actividades que cada uno debe
realizar.

Normas Especificas:

a) La utilizacion de los salones del Centro Cultural Universitario, debe circunscribirse a la
realizacién de actividades culturales, socio-culturales, cientificas o académicas y podra
otorgarse a instituciones, asociaciones, grupos o personas individuales, publicas o privadas,
que lo soliciten.

b) La solicitud para el uso de los salones debe presentarse a la Jefatura del Centro Cultural
Universitario, mediante una carta, con anticipacion de por lo menos 15 dias a la fecha en
que desee utilizarse. La Jefatura, resolvera accediendo o denegando dentro del plazo de
ocho dias contados a partir de la recepcion de la solicitud.

c) A la carta de autorizacion, debe adjuntarse la carta compromiso, para que sea firmada y
entregada, dentro de las préximas 72 horas, después de recibida la carta por el interesado,
ratificando formalmente la reservacion del salon.

d) Al ser autorizado el uso de los salones, debe presentar el programa del evento a desarrollar.

e) Del incumplimiento de cualesquiera de las condiciones establecidas anteriormente, se
faculta a la autoridad respectiva a denegar la solicitud o bien a suspender el otorgamiento

del uso de las instalaciones.

Formularios:

1) Formulario para la solicitud de uso de los salones, vestibulo y corredores del edificio del
Centro Cultural Universitario: Forma No. CCU-01.

2) Carta compromiso: Forma No. CCU-02.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacidon para la utilizacion de salones y
espacios (lobby y corredores).

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Interesado Termina: Interesado
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Solicita informacion sobre los salones y/o
EXTERNA Interesado 1 .
espacios (lobby y corredores).
Centro Cultural . Brinda informacion en forma verbal y escrita
. . Secretaria 2
Universitario (ver Anexo No. 3)
Recibe informacion. Entrega forma No. CCU-
EXTERNA Interesado 3 01 y solicitud para la utilizacion del salon y/o
espacios .
Recibe Forma No. CCU-01 y solicitud, registra
en Forma No. CCU-03 y traslada.
Recepcionista 4 Produccion de Forma No. CCU-01:
1/2 Original: Archivo C.C.U.
2/2 Copia: Usuario
Recibe solicitud, verifica en control de salones
Secretaria 5 la disponibilidad de fecha y horario, sino
sugiere asignar otro salon, y traslada.

6 Recibe solicitud con informacion de
disponibilidad y/o sugerencias, y analiza de lo
que pueda resultar:

Centro Cultural 6.1. Si lena requisitos: autoriza por medio de
Universitario Jefatura firma y sello, y emite instrucciones; continta
paso No. 7.
6.2. No llena requisitos: Notifica por medio de
nota e indica los motivos del rechazo.
Elabora respuesta y adjunta carta

7 compromiso, reserva el espacio
temporalmente en el Control de Salones.

Secretaria Posteriormente, entrega la respuesta al
usuario con copia a las personas involucradas

8 en la actividad (pueden ser: Vigilantes

internos, Auxiliares de Servicio y Técnico en

Luces y Sonido).
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario
Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacién para Hoja No. 2 de 2
la utilizacién de salones y espacios (lobby y corredores).
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe respuesta y firma la copia de
EXTERNA Interesado 9 recibido. Firma la carta compromiso vy
devuelve.
Recibe copia de respuesta y original de carta
de compromiso firmadas, archiva y reserva
formalmento el salon en el control de
C.C.U. Secretaria 10 salones.
Distribucion de carta compromiso:
1/2 Original: Archivo
2/2 Copia: Usuario
Recibe copia de carta compromiso. ContinGia
EXTERNA Interesado 11 tramite en procedimiento de "Utilizacion de
los salones y espacios del edificio del Centro
Cultural Universitario” (pag. 18).

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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Elaborado por: Claudia Escobar

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Extensiéon Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Solicitud, trAmite y autorizacion para utilizacién de salones y espacios (lobby y corredores)

Paginaldel

Interesado

Secretaria

Recepcionista

Jefa

INICIO

Solicita
informacién sobre

| Brinda informacién

salones y/o
espacios

Recibe informacioén,
entrega Forma No.

7| verbal y escrita

CCU-01 y solicitud
para utilizar salones

ylo esi;acios

A

Recibe documentos,
registra ingreso en
Forma No. CCU-03y

\ 4

Recibe respuesta 'y
firma copia de

Recibe solicitud,
verifica en control de
salones L

traslada segln
produccién

disponibilidad o
sugiere asignar otro
salén y traslada

Elabora respuesta,
adjunta carta
compromiso, reserva |

\ 4

Recibe solicitud y
analiza

No

|

requisitos?

¢Llena

Si

|

Notifica a interesado
e indica los motivos
del rechazo

Autoriza solicitud
por medio de firma y
sello, traslada

el espacio
temporalmente en
control de salones

Entrega respuesta a
interesado con copia
a las personas
involucradas en la
actividad

recibido. Firma carta [«
de compromiso y
devuelve

Recibe copia de
respuesta y original de
carta compromiso,
archiva y reserva

Recibe copia carta
compromiso, utiliza
auditorio y procede

\ 4

formalmente el salén.
Distribuye carta de
compromiso segln

produccion

A

conforme
procedimiento
establecido en el
Cccu

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

4. Utilizacion de los salones y espacios del edificio del Centro Cultural Universitario.
Normas Especificas:

a) El Agente de Vigilancia del Centro Cultural Universitario es el encargado de abrir todos los
salones antes de cualquier evento y de cerrarlos cuando los mismos dejen de ser utilizados.

b) Para que el Agente de Vigilancia abra un salén o permita la utilizacion de otros espacios del
edificio, para llevar a cabo alguna actividad, el responsable del evento, debe mostrarle el
original del oficio en donde se les autoriza el uso del saldn o espacio, emitido por la Jefatura
del Centro Cultural Universitario. En el caso del Salén Mayor (Paraninfo) también debe
mostrar que ya se cancelo el depdsito y las horas de uso del mismo, a menos que en la
autorizacion escrita, se les haya exonerado de algun pago.

c) El Agente de Vigilancia es el encargado de controlar que se cumplan todas las condiciones de
uso de los salones y espacios del edificio del Centro Cultural Universitario, establecidos en la
Carta Compromiso y en el Reglamento para la utilizacion del Auditorio del Centro Cultural
Universitario. Asimismo de informar a la Jefatura del Centro Cultural Universitario si no se
cumplen con las mismas o si se suscitara algun otro inconveniente, que no se haya estipulado
en las condiciones.

d) La Jefatura del Centro Cultural Universitario, es quien se encarga de entregar los salones o
espacios autorizados, a la persona responsable del evento, verificando juntos el estado de los
mismos y de lo que se encuentra dentro de ellos.

e) La Jefatura del Centro Cultural Universitaria, es la responsable de supervisar el estado de los
salones y espacios junto con la persona responsable del evento, cada vez que finaliza alguna
actividad. Si la Jefatura nota que hubo algun dafo a las instalaciones, mobiliario y/o equipo,
debe coordinar con dicha persona responsable sobre el pago de los danos.

f) El Agente de Vigilancia es el encargado de controlar y supervisar que el ingreso y egreso del
mobiliario y equipo, a los salones y espacios del edificio del Centro Cultural Universitario y
cuya propiedad es de los organizadores del evento, sea conforme el listado detallado, que el
responsable del evento previamente entregd a la Jefatura del Centro Cultural Universitario.

g) El Auxiliar de Servicios es el encargado y responsable de mantener los salones limpios, antes

de realizarse algun evento.

h) Del incumplimiento de cualesquiera de las condiciones de uso de salones y espacios,
establecidas a los usuarios en la Carta Compromiso, se faculta a la autoridad respectiva a
suspender la utilizacion de los mismos.

i) Todo uso autorizado de salon o espacio, podra ser suspendido sin responsabilidad alguna para
la Universidad de San Carlos de Guatemala, por causas de fuerza mayor como las siguientes:
el incumplimiento de las normas establecidas para el uso de salones; asi como, desastres
derivados de fenomenos naturales, siniestros (incendios y demas acontecimientos causados),
conflictos sociales (huelgas, guerra, etc.), medidas especiales tomadas por el Gobierno o de
autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Si se diera este caso y se hubiere
pagado el valor del alquiler y del depésito del Paraninfo, la Jefatura y la Tesoreria seran los
responsables de reintegrar dichos valores.

Formularios:
Ninguno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Utilizacion de los salones y espacios del Edificio del Centro
Cultural Universitario

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

UNIVERSITARIO

Inicia: Usuario Termina: Agente de Vigilancia
Puesto
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
Se presenta ante el Agente de Vigilancia, le
Usuario informa de la actividad que realizaran ese dia
EXTERNA responsable del 1 y le muestra la nota de autorizacion de uso de
evento. salon y/o espacio; y si fuera el caso del
Paraninfo, le muestra el o los recibos 101-C.
CENTRO Agente de 2 Verifica autorizacion o recibos 101-C, abre el
CULTURAL Vigilancia salon e informa a la Jefatura.
UNIVERSITARIO |Jefatura 3 Entrega el salon en buenas condiciones.
Recibe el saldbn e informa que ingresara
Usuario mobiliario y/o equipo y presenta copia de el
EXTERNA responsable del 4 listado entregado previamente a la Jefatura
evento. del Centro Cultural Universitario al Agente de
Vigilancia.
CENTRO Agente de Recibe copia y supervisa el ingreso del
CULTURAL .. . 5 o . R .
Vigilancia mobiliario y equipo al salon o espacio.
UNIVERSITARIO
EXTERNA Organizadores 6 Reéll?an el montaje del evento y realizan la
del evento actividad.

7 Supervisa el montaje y la realizacion del evento
de acuerdo a las condiciones de uso del salon,
de lo que puede resultar:

CENTRO 9.1. Si no se esta cumpliendo con las
Agente de . .
CULTURAL Vieilancia condiciones de uso, le notifica al responsable
UNIVERSITARIO s del evento para que rectifiquen lo actuado, e
informa a la Jefatura.
9.2. Si no hay inconvenientes supervisa
finalizacién del evento.
Organizadores . . .
EXTERNA 8 Realiza desmontaje de la actividad.
del evento
CENTRO
CULTURAL Agente de 9 Supervisa el egreso del mobiliario y equipo
Vigilancia P e y equipo.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Utilizacion de los salones y espacios
del Edificio del Centro Cultural Universitario.

Hoja No. 2 de 2

Puesto

Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
CENTRO Informa a la Jefatura que ya se efectud el
Agente de ) ]
CULTURAL Vigilancia 10 desmontaje del evento y que el saldon y/o
UNIVERSITARIO espacio ya no esta siendo utilizado.
Usuario ,
Entrega a la Jefatura el saléon o espacio, en
EXTERNA responsable del 11 s .. P
buenas condiciones.
evento
12 Supervisa el salon o espacio, de lo que puede
resultar:
14.1. Si existe algun dano al mobiliario y/o
CENTRO Jefatura :qmpo plgt)m:dal\dEdelt C.C.U.,d 1|r31forma él
CULTURAL esponsab.l.eCI ded lvendo~ que ede asumir
responsabilidad de los danos causados.
UNIVERSITARIO 14.2. Si no existe ningln inconveniente,
recibe conforme el salon o espacio.
Agente d
.ge.n © . © 13 Realiza cierre de salon.
Vigilancia
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Elaborado por: Claudia Escobar

Titulo del procedimiento: Utilizacion de los salones y espacios del Edificio del Centro Cultural Universitario.

Péagina 1 de 2.

Usuario
Responsable

Agente de Vigilancia

Jefatura

Organizador del
Evento

INICIO

Se presenta ante el
Agente de Vigilancia,
le informa de la
actividad, presenta
nota de autorizacién o
recibo 101-C.

Verifica autorizacion o
recibo 101-C, abre el salén

Recibe salén (o]
Paraninfo, informa|
que ingresara

presenta copia del
listado.

» p .
o Paraninfo e informa a
Jefatura.

Entrega salén o paraninfo

> e
en buenas condiciones.

mobiliario y/o equipo,|

Recibe copia y supervisa,

Realiza el montaje del

»ingreso de mobiliario 'y
equipo.

Supervisa el montaje y
realizacion del evento de

»evento y realiza la|
actividad.

acuerdo a condiciones de| "
uso.

¢Cumple con las

ondiciones de uso? al

Realiza desmontaje

NO ¢
Notifica a ]
responsable del Supervisa
evento que finalizacion
rectifique lo del evento.

actuado e
informa a
Jefatura.

Supervisa el egreso del

.

de la actividad.

mobiliario y equipo.

I

Informa a Jefatura que ya
se efectud el desmontaje y
que el espacio ya no esta
siendo utilizado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Extensidon Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Utilizacion de los salones y espacios del Edificio del Centro Cultural
Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Pagina 2 de 2.

Usuario

Responsable Jefatura Agente de Vigilancia

Entregar a Jefatura el
saléon o espacio
utilizado en buenas
condiciones. v

Supervisa el sal6n
0 espacio.

¢ Existe dafio al
obiliario o equipo?

NO

l

Recibe salon o
espacio.

Sl

Informa al
responsable del
evento que debe

asumir la
responsabilidad

de los dafios.

v

Realiza cierre de
salén.

A 4

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

5. Reintegro del deposito en garantia por uso del Auditorio (Paraninfo Universitario)

Normas Especificas:

a) La Jefatura del Centro Cultural Universitario es la responsable de autorizar la devolucion del
deposito en garantia. Esta autorizacion depende de que no se hubiere sufrido pérdidas, ni
danos a las instalaciones, el mobiliario y equipo del Auditorio (Paraninfo).

b) Si la Jefatura del Centro Cultural Universitario no autorizé el reintegro de deposito, debido a
que se constato que hubieron pérdidas y/o danos a las instalaciones, mobiliario y equipo del
Auditorio (Paraninfo), debe informarlo por escrito a la persona responsable del evento, para
coordinar el pago correspondiente. Para ello, se realizara una evaluacion del costo de
reparacion por danos y/o sustitucion por pérdida de mobiliario, equipo e instalaciones del
Auditorio (Paraninfo), determinando de esta forma si el deposito de Q500.00, cubre el costo
de la reparacion y/o sustitucion, de lo contrario se solicitara el pago del valor que se
necesita para cubrirlo. Si el costo es menor a Q500.00, se reintegrara a la Institucion, la
cantidad sobrante, debiendo para ello realizar nuevamente la solicitud de reintegro.

c) El usuario debe realizar la solicitud de reintegro de depodsito por escrito, a mas tardar 5 dias
habiles después de realizado el evento, debiendo entregarla en la Recepcion del Centro
Cultural Universitario.

d) El contenido de la solicitud de reintegro de deposito debe ser el siguiente:

d.1.) Fecha en que se realizo el evento.

d.2.) Indicar a nombre de quién se elaborara el cheque, asi como el nombre y fotocopia de
cédula de la persona autorizada para retirarlo.

d.3.) Adjuntar fotocopia del recibo 101-C.

e) El Auxiliar de Tesoreria entregara el cheque con el valor del reintegro de deposito,
solamente a la persona autorizada por la institucion que lo solicitdo y extender el recibo
correspondiente (Forma CCU-05).

f) El Auxiliar de Tesoreria, debe de integrar el expediente de solicitud de reintegro de depodsito
para liquidar, de acuerdo a la papeleria que la Auditoria Interna solicite.

Formularios:

1) Recibo: Forma No. CCU-05.
2) Recibo 101-C-CCC: Form. SGI-02.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Reintegro del depdsito en garantia por uso del Auditorio (Paraninfo

Universitario).

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Usuario Termina: Auxiliar de Tesoreria
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
EXTERNA Usuario 1 Entrega solic.itud escrita de reintegro de deposito y
copia de recibo 101-C.
Recibe expediente de la solicitud, verifica si
2 contiene la informacion y papeleria requerida, sella
Recepcionista y firma original y copia, y devuelve copia a
usuario.
3 Registra en forma CCU-03 y traslada.
) Recibe expediente de solicitud de reintegro de
Secretaria 4 , .
deposito y traslada con Forma CCU-04.
5 Recibe expediente, verifica en controles sobre el
estado de las instalaciones, mobiliario y equipo del
Auditorio, despues de realizado el evento. De lo
CENTRO que puede resultar:
CULTURAL 5.1. Si no hubieron pérdidas o dafos, autoriza que
Jefatura i i
UNIVERSITARIO se efectie el reintegro de depésito y traslada.
Contintia en paso No. 7.
5.2. Si hubieron pérdidas o danos en las
instalaciones, mobiliario y/o equipo, no autoriza el
reintegro y traslada. Continta en el paso 6.
) 6 Recibe expediente, elabora y envia respuesta al
Secretaria )
usuario.
Auxiliar de 7 Recibe expediente y elabora cheque y traslada
Tesoreria para firma.
Jefatura 8 Firma cheque y devuelve.
Auxiliar de 9 Recibe cheque e informa al usuario via telefénica,
Tesoreria que puede pasar por el reintegro.
EXTERNA Usuario 10 Se presenta a la Tesoreria para solicitar el cheque

de reintegro de deposito.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Reintegro del depoésito en garantia
por uso del Auditorio (Paraninfo Universitario).

Hoja No. 2 de 2

Puesto

UNIVERSITARIO

Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
CENTRO Auxiliar de Elabora Forma No. CCU-05 y entrega con
CULTURAL , 11
Tesoreria cheque.
UNIVERSITARIO
Reci h £ -
EXTERNA Usuario 12 ecibe cheque y firma de recibido en la
Forma CCU-05 y devuelve.
CENTRO Auxiliar de 13 Recibe Forma No. CCU-05, integra el
CULTURAL Tesoreria expediente y liquida.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Reintegro del depdsito en garantia por uso del Auditorio (Paraninfo Universitario).

Elaborado por: Claudia Escobar Pagina 1 de 1.
Usuario Recepcionista Secretaria Jefatura Auxiliar (,je
Tesoreria

Recibe expediente,

Entrega  solicitud verifica si contiene
de reintegro de informacion y
deposito y copia de| | |papeleria requerida,
Recibo 101-C. sella original y copia 'y

devuelve a Usuario.

¢ . . Recibe expediente y verifica
. Recibe expediente
Registra en forma . |en controles sobre el estado
y traslada con . f o
CCU-03y traslada. de instalaciones, mobiliario y
Forma CCU-04 ] -
equipo del Auditorio.

A

<Hubieror
pérdidas o
dafios?

- Autoriza el
Recibe  expediente, :\‘ci)nt aL:tonza el reintegro 'y Rlecibe expediente,
elabora  y E”V‘a“’ﬁaﬁdg' con tFrasIada con yc.ablo:ja cheque y
; orma traslada.
respuesta al usuario. Forma CCU-04. CeU-04

Firma cheque y
devuelve.

Recibe cheque e
informa al usuario
p\via telefénica, que
puede pasar por el
Se presenta a la reintegro.
Tesoreria para| ‘
solicitar el cheque<
de reintegro de
deposito.

Elabora Forma
CCU-05 y entrega

Y

con cheque.
Recibe cheque vy
firma de recibido|
en la Forma CCU-
05 y devuelve.
Recibe Forma
|CCU-05, integra el
expediente y
liquida.

A 4

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

6. Solicitud, tramite y autorizacion de parqueo en las instalaciones del edificio del
Centro Cultural Universitario.

Normas Especificas:

a) El parqueo es de uso prioritario para los trabajadores del edificio del Centro Cultural
Universitario, en horario y dias laborales. Para el efecto las Unidades ubicadas dentro del
Edificio, debe enviar semestralmente, el listado de sus trabajadores con datos completos de
sus vehiculos. Asimismo, si quedan disponibles otros espacios en el parqueo, se utilizaran
para otros trabajadores de la Universidad de San Carlos y/o usuarios visitantes.

b) Los usuarios trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que necesiten hacer
uso del parqueo en las instalaciones del Edificio del Centro Cultural Universitario, debe
realizar su solicitud escrita a la Jefatura del Centro Cultural Universitario, la cual debe
contener la siguiente informacién: nombre completo del solicitante, unidad a la que
pertenece, datos especificos del vehiculo (nimero de placa, color, marca y modelo, fechas y
horarios especificos en que utilizara el parqueo.

¢) No se autoriza espacios en el parqueo en forma permanente a estudiantes de la Universidad
de San Carlos ni a personas ajenas a la misma.

d) Los usuarios trabajadores del edificio del Centro Cultural Universitario que necesiten dejar
su vehiculo por una noche o varios dias (por razones laborales y/o desperfectos mecanicos),
también debe solicitarlo por escrito. Si el mismo fuere autorizado, el trabajador dejara su
vehiculo en el parqueo de la 13 calle.

e) Todo trabajador del Edificio del Centro Cultural Universitario, que tenga autorizado el uso
del parqueo, debe portar en su vehiculo, el marbete que se le proporciona para el efecto.

Formularios:

Ninguno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de parqueo en las instalaciones
del edificio del Centro Cultural Universitario.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: O

UNIVERSITARIO

Inicia: Usuario Termina: Secretaria
Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
EXTERNA Usuario 1 Entrega solicitud escrita de parqueo.
2 Recibe documento, sella y firma original y
Oficinista copia, y devuelve copia a usuario.
3 Registra en Forma CCU-03 y traslada.
Secretaria 4 Recibe expediente y traslada adjuntando
Forma No. CCU-04.
5 Recibe expediente y analiza, de lo que puede
resultar:
5.1. Si lena requisitos y existe disponibilidad
de parqueo, autoriza y traslada por medio de
Jefatura la Forma No. CCU-04. Continla paso No. 6.
CENTRO 5:2. S1 no lena requisitos o no .existe
CULTURAL disponibilidad de. parqueo, no autoriza vy
UNIVERSITARIO trasl:fldta por medio de la Forma No. CCU-04.
Continua en el paso No. 6.
6 Recibe expediente y verifica si fue o no
autorizado, de lo que puede resultar:
6.1. Si fue autorizado, elabora y envia
respuesta al usuario con el marbete adjunto,
Secretaria con co’pia a la Vigilancia interna y externa.
Continua en paso 7.
6.2. Si no fue autorizado, elabora y envia
respuesta al usuario con copia a la Vigilancia
interna y externa, e inicia nuevamente el
proceso.
Recibe respuesta, firma copia de la nota de
EXTERNA Usuario 7 recibido y devuelve, utiliza parqueo de acuerdo
a solicitud autorizada.
CENTRO
CULTURAL Secretaria 8 Recibe copia y archiva.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de parqueo en las instalaciones del edificio del
Centro Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Pagina 1 de 1.

Usuario Oficinista Secretaria Jefatura

INICIO
Recibe documento,

Entrega  solicitud sella y firma original
escrita de parqueo. "ly copia, y devuleve
copia a usuario.

A

Recibe expediente y
ptraslada adjuntando Forma
CCU-04.

Recibe expediente y

Registra en Forma
analiza

CCU-03 y traslada.

».

¢Llena requisitos? Y
¢ Existe disponibilidad?

SI
NO +—‘
Autoriza y No autoriza y
traslada con traslada con
A Forma No. CCU- Forma No.
04. CCU-04.

Recibe expediente y
verifica ¢ fue autorizada
la solicitud?

Sl

3 i

Elabora y envia
respuesta con el Elabora y envia
marbete adjunto respuesta con

S y con copia a copia a Vigilancia
Vigilancia Interna y Externa.
A Interna y Externa
Recibe respuesta,

firma copia de
recibido y devuelve.

I

copiay
archiva

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

7. Solicitud, tramite y autorizacion de presentaciones de Grupos Artisticos del Centro
Cultural Universitario.

Normas Especificas:

a) Las solicitudes para que los Grupos Artisticos del Centro Cultural Universitario, se presenten
en algun evento, debe realizarse por escrito dirigidas a la Jefatura de este Centro Cultural,
con un minimo de 15 dias de anticipacion.

b) Para autorizar las presentaciones de Grupos Artisticos en eventos, los usuarios solicitantes
debe cumplir con los requisitos que se describen a continuacion:

b.1.) Instalaciones con buena acustica.

b.2.) Transporte para los integrantes del grupo y para los instrumentos (se coordinan los
lugares dependiendo del horario y sitio donde se realizara el evento).

b.3.) Comida para los integrantes (depende de la hora de la presentacion, puede ser:
desayuno, almuerzo, cena o refaccion).

b.4.) Si la presentacion es fuera de la ciudad capital por dos o mas dias, se solicita cubrir el
valor del transporte, hospedaje y alimentacion por cada integrante del grupo.

b.5.) En el caso del Grupo de Danza, se requiere una tarima y vestidores.

c) Los motivos por los cuales los grupos artisticos no pueden aceptar alguna solicitud son los
siguientes: El horario y/o la fecha ya estan reservados para otra actividad, no todos los
integrantes pueden asistir al evento por compromisos previamente adquiridos en el horario
y/o fecha solicitada; el lugar y/o tipo de evento no es el adecuado; la fecha solicitada es en
dia de asueto, dia u horario no laboral, vacaciones. Sin embargo puede solicitarse una
negociacion con el usuario, para que cambie fecha, dia o lugar.

Formularios:

Ninguno.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de presentaciones de Grupos
Artisticos del Centro Cultural Universitario.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Usuario

Termina: Grupo Artistico

Dependencia

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

EXTERNA

Usuario

Entrega solicitud escrita de participacion de
uno o varios grupos artisticos.

CENTRO
CULTURAL
UNIVERSITARIO

Recepcionista

Recibe documento y sella, devuelve copia a
usuario, registra en Forma CCU-03 y traslada.

Jefatura

Recibe expediente, emite instrucciones en
Forma No. CCU-04 y traslada.

Asistente de
Coordinacion de
Eventos

Recibe expediente y verifica instrucciones de la
Jefatura.

Localiza via telefénica a usuario solicitante
para ampliar informacién de la solicitud e
informa de los requerimientos necesarios para
autorizar que el grupo o los grupos, se puedan
presentar en el evento.

EXTERNA

Usuario

informacion de los
de lo que puede

Responde sobre la
requerimientos solicitados,
resultar:

6.1. No puede cubrir los requerimientos y
cancela la solicitud.

6.2. Si puede cubrir los requerimientos,
ratifica solicitud y continia en paso 7.

CENTRO
CULTURAL
UNIVERSITARIO

Asistente de
Coordinacion de
Eventos

Consulta con el Director (a) del Grupo o los
grupos artisticos, sobre la solicitud,
especificamente de la disponibilidad de fecha
(s) y horario (s), tipo de evento y transporte.

Director de
Grupo Artistico

Informa la respuesta de la solicitud de
presentacion, de lo que puede resultar:

8.1. No acepta realizar la presentacion e
informa el motivo. Sin embargo también
puede realizar una propuesta para efectuar
cambios en la solicitud y poder aceptarla.
ContindGa en paso 9.

8.2. Acepta realizar la presentacion. Continda
en el paso 9.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud, tramite y autorizacion de

Hoja No. 2 de 2

Grupo Artistico

presentaciones de Grupos Artisticos del Centro Cultural
Universitario.
Puesto -
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
. Recibe respuesta, lama al usuario y le
CENTRO Asistente de . . .
) , informa de la respuesta. Si fuera necesario
CULTURAL Coordinacion de 9 .
realiza una nueva propuesta, en el caso que
UNIVERSITARIO |Eventos . . .
hubiere sido negativa la respuesta.
10 Recibe respuesta, de lo que puede resultar:
10.1. Si fue positiva, continda con las
coordinaciones para levar a cabo la
EXTERNA Usuario participacion del grupo. ContinGla en paso
No. 12.
10.2. Si fue negativa y no pueden aceptar
otras propuestas, finaliza la solicitud.
Continldia efectuando coordinaciones con el o
Asistente de 11 los grupos artlst1cos. y el usuario, hasta llevar
. a cabo la presentacion.
Coordinacion de -
CENTRO Elabora respuesta formal, incluyendo los
Eventos
CULTURAL 12 acuerdos a los que se llegaron y traslada
UNIVERSITARIO para firma.
Jefatura 13 Recibe, firma respuesta y traslada.
. Recibe documento y envia a usuario, con
Secretaria 14 . P
copia al grupo artistico interesado.
Recibe respuesta, firma copia de recibido y
EXTERNA Usuario 15
devuelve.
CENTRO Secretaria 16 Recibe copia y archiva.
CULTURAL
UNIVERSITARIO ([Director de 17 Recibe copia de la respuesta a la solicitud y

se presentan en actividad requerida.

Manual de Normas y Procedimientos del Centro Cultural Universitario

Pagina 32




Centro Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensiéon Universitaria

Titulo del procedimiento: Solicitud, tramite y autorizaciébn de presentaciones de Grupos Artisticos del

Pagina 1 de 2.

Asistente de

participacion de uno o varios
grupos artisticos.

"len la Forma CCU-

emite instrucciones

Usuario Jefatura Coordinacion de | Director de Grupo Artistico
Eventos
Entrega solicitud de Recibe expediente, Recibe expediente

y verifica

04 y traslada.

instrucciones de la
Jefatura.

!

Responde ¢ Puede
cubrir los requerimientos
solicitados?

Localiza via telefénica a
usuario para ampliar
informacién de solicitud

e informa de los
requerimientos

necesarios para]
autorizar la

presentacion del grupo.

Consulta con el Director
del grupo artistico sobre
la solicitud,

disponibilidad de fecha
y horario, tipo de evento
y transporte.

NO Sl
Cancela la Ratifica
solicitud. solicitud.
¢ Acepta respuesta e
informacién?
NO SI
Continla  con
Finaliza la las
slol'cl'i d coordinaciones
citud. para llevar a
cabo la
presentacion.

¢Pueden realizar la
presentacion’

Recibe respuesta,
llama al usuario y le
informa. Si fuera
necesario realiza una

|

Sl *JNO
H Informa
motivo,  pero
Informa pueden
respuesta realizar  otra
propuesta de

nueva propuesta.

A

cambios para
poder aceptar
la solicitud.

Continua efectuando
coordinaciones con el

grupo artistico y el
usuario, hasta llevar a
cabo la presentacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Solicitud, trdmite y autorizacion de presentaciones de Grupos Artisticos del
Centro Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 2 de 2.
Asistente de
Usuario Jefatura Coordinacion de Director de Grupo Artistico
Eventos
Elabora respuestal
Recibe, firma formal, incluyendo los
respuesta y acuerdos a los que se
traslada. llegaron 'y traslada
para firma.
v

Recibe documento y . .
. . . i . Recibe copia de la respuesta
Recibe respuesta, firma copia envia a usuario, con .
- < . a la solicitud y se presentan
de recibido y devuelve. copia al  grupo . .
PP en la actividad requerida.
artistico interesado.

v

Recibe y archiva
copias.

A 4

FINAL

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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Titulo del Procedimiento:

8. Apoyo, realizacion y difusion de actividades culturales.

Normas Especificas:

a) Los requerimientos de Almacén y de compra de alimentos que se realicen para llevar
a cabo en una actividad, debe ser planificados y solicitados con un minimo de veinte
dias habiles de anticipacién, debido a las gestiones administrativas que se deben
realizar.

b) Toda actividad cultural a realizarse por parte del Centro Cultural Universitario, debe
ser aprobada por la Jefatura de este Centro.

c) La solicitud de impresion de material a la Editorial, debe efectuarse con un mes de
anticipacion.

Formularios:

Ninguno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Apoyo, realizacién y difusion de actividades culturales.

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: O

Inicia: Asistente de Coordinacion

Termina: Artista

de Eventos
Puesto
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
CENTRO Asistente de Contacta artistas (solistas, dlos o grupos)
CULTURAL Coordinacion de 1 telefonica o personalmente para solicitarles su
UNIVERSITARIO |Eventos participacion en alguna actividad cultural.
2 Analiza la propuesta y responde, de lo que puede
suceder:
2.1. Acepta participar en actividad cultural.
EXTERNA Artista (s) Envia hoja de vida, sinopsis y fotos de sus
presentaciones. Continla en paso No. 3.
2.2. Rechaza participacion e indica los motivos.
Infforma por medio de nota a la Jefatura del
) Centro Cultural Universitario, sobre la propuesta
Asistente de ., . .
. de la presentacion del o los artistas, adjuntando
Coordinacion de 3 ) ) ) )
hoja de vida, sinopsis y fotos de Ilas
Eventos . .. ., .
presentaciones, Yy solicita la reservacion del salon
y traslada.
Recibe expediente, analiza, aprueba, emite
Jefatura 4 ) .
instrucciones en Forma No. CCU-04 y traslada.
Recibe expediente, verifica lo indicado en Forma
CENTRO Secretaria 5 No. CCU-04, reserva el salon y traslada
CULTURAL expediente.

UNIVERSITARIO 6 Recibe expediente y elabora nota dirigida al o los
artistas, formalizando la fecha, hora, lugar y
demas coordinaciones realizadas y obtiene firma
de la Jefatura y envia.

Asistente de i .
. Elabora boletin de prensa con la informacion
Coordinacion de 7 ncipal del
Eventos principal del evento.
Elabora solicitudes dirigida a Radio Universidad y
8 TV USAC, para que promocionen y cubran la
actividad, obtiene firma de la Jefatura y envia.
RADIO UNIVERSIDAD Y TV USAC 9 Reciben solicitud y realizan anuncio publicitario de

la actividad.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Apoyo,
actividades culturales.

realizacion y difusion de

Hoja No. 2 de 3

Puesto -
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
Envia boletin de prensa a los diferentes
10 medios de comunicacién (orales y escritos),
para solicitar la promocion de la actividad y
CENTRO Asistente de un espacio para éntrev1stas. _
CULTURAL Coordinacion de 11 Elabora material para la actividad
UNIVERSITARIO |Eventos (invitaciones, afiches y programas de mano)
Elabora nota a la Editorial Universitaria,
12 solicitando la impresion de material
(invitaciones, afiches, programa de mano,
etc.), obtiene firma de la Jefatura y envia.
EDITORIAL Personal 13 Imprimen y entregan material solicitado
UNIVERSITARIA |Designado P 4 g :
Recibe material. Envia con el Mensajero los
Secretaria 14 afiches e invitaciones para su distribucién en
diferentes lugares del pais.
Asistente de .. . . -
. .. Solicita materiales de Almacén para utilizar
Coordinacion de 15 .
en la actividad.
Eventos
Elabora notas a Técnico de Sonido y Luces,
Agentes de Vigilancia y Auxiliares de
CENTRO ‘ 'Ser'vicios, informando sobre la ac"clividad e
CULTURAL Secretaria 16 indica las tareas que cada quien debe
UNIVERSITARIO rea'liz.ar antesT duraTnte y desples de la
actividad; obtiene firma de la Jefatura y
envia.
AS]SteT]te de Elabora diplomas de participacion vy
Coordinacion de 17 . . .
supervisa montaje de la actividad.
Eventos
Auxiliares de
Setrwleos y 18 Realizan montaje de la actividad.
Técnico de
Sonido y Luces
EXTERNO Artista (s) 19 Realizan presentacion.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

) ) Hoja No. 3 de 3
Titulo del Procedimiento: Apoyo, realizacion y difusion de

actividades culturales.

Puesto -
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable

Asistente de

Coordinacion de 20 Realiza entrega de diplomas.
CENTRO Eventos

CULTURAL Auxiliares de
UNIVERSITARIO (Servicios y
Técnico de
Sonido y Luces

21 Realizan desmontaje de la actividad.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensiéon Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Apoyo, realizacion y difusion de actividades culturales.

Elaborado por: Claudia Escobar Pagina 1 de 2.
. Asistente de Coordinacion . . Rad_io
Artista (s) de Eventos Jefatura Secretaria | Universidad y
TV USAC
INICIO
A
Contacta artistas para|

solicitarles su participaciéon en
alguna actividad cultural.

¢ Puedo participar?

NO

SI
v v
Acepta y envia Rechaza e
¥ documentos indica ) .
solicitados. motivos. Recibe Recibe
Informa en nota a la Jefatura expediente, expediente,
sobre la  propuesta de analiza, verifica
presentacion del artista, aprueba, emite——instrucciones,
adjunta documentos y solicital instrucciones reserva el salon
reservacion de salén. Traslada en Forma CCU- y traslada
04y traslada. expediente.
Recibe expediente y elabora
nota al artista, formalizando las
coordinaciones realizadas,
obtiene firma de la Jefatura y
envia.
A
Elabora notas para solicitar a
Radio Universidad y TV USAC Reciben solicitud y
que promocionen y cubran la » realizan anuncio
actividad, obtiene firma de Ia publicitario.
Jefatura y envia.

A
Envia boletin de prensa a los

diferentes medios de
comunicacion (orales y
escritos).

A

1
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Apoyo, realizacién y difusion de actividades culturales.

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 2 de 2.
Asistente de Editorial Radio
Coordinacion de Artista (s) Universitaria Secretaria Universidad y
Eventos TV USAC

Elabora invitaciones,
afiches, programa de
mano y otros
materiales.

A

Elabora nota a la|
Editorial, solicitando
impresion del material,
obtiene firma de la
Jefatura y envia.

N Imprimen y e_ntregan
material solicitado.

v
Recibe material y lo

A

envia para su
Solicita materiales de distribucién en
Almacén para utilizar diferentes lugares del
en la actividad. pais.

A

Elabora diplomas de Elabora notas a
participacion y Técnico de Sonido y
supervisa montaje de Luces, Vigilantes vy
la actividad Auxiliares de Servicios,

informando  de I
actividad e indicando
las tareas a realizar,
antes, durante y

después de la
actividad. Obtiene
firma de la Jefatura y
envia.
Realiza Cubren en el

evento

presentacion

A

Entrega diplomas
a artista (s)

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

9.

Solicitud e ingreso de materiales y enseres para el Almacén del Centro Cultural
Universitario.

Normas Especificas:

a)

b)

J)

k)

Las tarjetas Kardex donde se registran las entradas y salidas de Almacén, deben estar
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Todo despacho que Proveeduria de la Universidad de San Carlos de Guatemala nos realice,
asi como compras o donaciones de materiales e insumos que se realicen en el Centro Cultural
Universitario (ingreso al almacén), debe ser registradas en las tarjetas kardex.

Cuando se efectlen compras, se debe certificar el ingreso al Almacén en las facturas, con el
sello respectivo, siempre y cuando se tenga a la vista o se verifique la existencia del material
adquirido.

Previo a las compras o solicitudes de material a Proveeduria de la Universidad de San Carlos,
se deben verificar las existencias, para establecer las cantidades especificas que se
necesitan para el funcionamiento del Centro Cultural Universitario. Asimismo, verificar con
el Auxiliar de Tesoreria la disponibilidad que existe en los respectivos renglones del
presupuesto del Centro Cultural Universitario, tomando en cuenta que se tiene que
administrar la disponibilidad para todo el ano. Si no existiese la suficiente disponibilidad de
fondos en el reglon o los renglones, se puede solicitar a la Jefatura del Centro Cultural
Universitario, la realizacion de una transferencia de fondos cuando el caso lo amerite.

La Jefatura sera quien autorice y firme la Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén al
Departamento de Proveeduria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siempre y
cuando tenga la firma del Auxiliar de Tesoreria, donde certifica que existe disponibilidad
presupuestal.

El Encargado(a) de Almacén, elaborara la Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén al
Departamento de Proveeduria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, basandose en
el Manual de Clasificacion Presupuestaria y el Catalogo de Materiales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

El precio de los materiales e insumos que ingresan al Almacén del Centro Cultural
Universitarios, deben ser registrados como aparecen en la factura o en la Solicitud de
Materiales y Salidas de Almacén de la Universidad de San Carlos. Asimismo, para establecer
el precio de un material que se encuentra en existencia que tiene un costo diferente al
nuevo que ingresara, se utilizara el método de precio promedio constante.

Las Unicas compras que se pueden efectuar son de materiales y/o enseres que no estén
disponibles y que no distribuyan en Proveeduria de la Universidad de San Carlos, o que sean
de menor precio.

Toda donacion sera aceptada, mediante un Acuerdo de la Direccién General de Extension
Universitaria, respaldado por una carta membretada del grupo, asociacion o institucion que
esta realizando la donacion, en la cual describe las cantidades y productos que estan
donando.

No se permiten tachones, ni registros a lapiz en las operaciones de ingresos en las tarjetas
kardex. Cualquier error que se cometa, debera ser justificado debidamente para anular esa
operacion.

Los materiales e insumos, deben estar clasificados de acuerdo al uso o destino de los
mismos.
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Formularios:

1) Tarjeta Kardex para control de Almacén (con numeracion correlativa).
2) Solicitud de Materiales y Salida de Almacén.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario
Titulo del Procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y enseres para el Almacén del
Centro Cultural Universitario.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 2

Inicia: Encargado (a) de Almacén |Termina: Auxiliar de Tesoreria

Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Verifica en su inventario de Almacén las
1 existencias de materiales e insumos vy
Encargado (a) dfetermina lo que se necesita para dos
de Almacén blmgstres.. —
Solicita  informacion sobre los montos
2 disponibles en cada renglon presupuestal, que
se manejan en el Almacén.
Auxiliar de 3 Informa sobre los montos disponibles,
Tesoreria actualizados.
Recibe informacion y la utiliza para verificar
4 las cantidades de materiales e insumos que
Encargado (a) puede requerir, de acuerdo a las necesidades
CENTRO de Almacén determinadas.
UNclgll;;;JI'?i:;lo 5 Elabora pedido por medio de la Solicitud de
Materiales y Salidas de Almacén y traslada.
Auxiliar de 6 Firma la Solicitud para confirmar que existe
Tesoreria disponibilidad presupuestal y devuelve.
Encargadc’) (@) 7 Traslada Solicitud para firma.
de Almaceén
Jefatura 8 Firma la solicitud y devuelve.
Encargadc’) (@) 9 Recibe solicitud y traslada.
de Almacen
Recibe solicitud, coordina con Auxiliar de
Mensajero 10 Tesoreria para el pago' _de (fombustible para el
transporte que se utilizara para obtener el
pedido y entrega solicitud.
EXTERNA Ef:j;duria 11 :'ecibe. solicitud y despacha los materiales
isponibles.
Recibe materiales y verifica que la cantidad de
los productos, coincida con la cantidad
CENTRO 12 despachada que indica la copia de la Solicitud
CULTURAL Mensajero de Materiales y Salida de Almaceén.
UNIVERSITARIO Traslada los articulos hacia el Centro Cultural
13 Universitario y los entrega junto con copia de
la Solicitud de Materiales y Salidas de Almacén.
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y Hoja No. 2 de 2
enseres para el Almacén del Centro Cultural Universitario.

Puesto

Dependencia Paso No. Actividad
Responsable
14 Recibe los articulos y copia original de la
Solicitud de Materiales y Salida de Almacén.
Verifica contra copia de la Solicitud, que los
Encargado (a) 15 , .
K articulos despachados estén completos.
de Almaceén — v
Solicita colaboracion para el resguardo y
16 acomodamiento de los articulos en la
Bodega del Almacén
CENTRO Colaboran ingresando y acomodando los
CULTURAL Auxiliares de .
17 materiales y enseres en la Bodega del
UNIVERSITARIO |Servicios .
Almacen.
Opera los ingresos en las tarjetas kardex
Encargado (a) 18 correspondientes y traslada copia original de
de Almacén la Solicitud de Materiales y Salidas de
Almaceén.
Auxiliar de 19 Recibe copia original y raliza rebajas de
Tesoreria cada renglén, en el sistema y archiva.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Titulo del procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y enseres para el Almacén del Centro

Pagina 1 de 2.

Encargado (a) de Auxiliar de

; . Jefatura
Almacén Tesoreria

Mensajero

Departamento de
Proveeduria

INICIO

4

Verifica en inventario
de Almacén las
existencias de
materiales e insumos
y determina lo que se
necesita.

A

Solicita informacion la
disponibilidad cada) Informa  sobre los|
renglén presupuestal, montos disponibles,
gue se manejan para, actualizados.

el Almacén.

A

v

Utiliza informacién para
verificar las cantidades
de materiales e
insumos que puede
requerir, de acuerdo a|
las necesidades
determinadas

A
Elabora pedido por Firma la solicitud para
medio de la Solicitud| | _|confirmar que existe

de Materiales y Salidas disponibilidad
de Almacén y traslada. presupuestal y devuelve.

!

Traslada solicitud Firma la solicitud y
para firma. devuelve.

Yy

v

Recibe solicitud vy

traslada.

Recibe solicitud,
coordina con Auxiliar,
de Tesoreria para el
pago de combustible

>
para el transporte que,

se utilizard  para
obtener el pedido vy
entrega solicitud.

Recibe solicitud
y despacha los|

> >
materiales
disponibles.
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de 2.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Solicitud e ingreso de materiales y enseres para el Almacén del
Centro Cultural Universitario.

en las tarjetas
kardex y traslada

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 2
. Encargado (a) de Auxiliares de Auxiliares de
Mensajero . L .
Almacén Servicios Servicios
Recibe materiales y verifica
la cantidad de cada
producto contra la cantidad
despachada que indica la
copia de la Solicitud.
A
Traslada los articulos hacia Recibe los articulos
el CCU vy los entrega junto A L y
. el »icopia original de la]
con copia de la Solicitud de L
; Solicitud.
Materiales.
4
Verifica contra copia
de la Solicitud, que los
articulos despachados
estén completos.
Solicita  colaboracion Colaboran ingresando
de para el resguardo y y acomodando los
acomodamiento de los »materiales y enseres
articulos en la Bodega en la Bodega del
del Almacén. Almacén.
4
Opera los ingresos Recibe copia

original y realiza

copia original de la
Solicitud de
Materiales.

rebajas de cada
renglon en el
sistema y archiva.

A,

A 4

FINAL
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Titulo del Procedimiento:

10. Despacho de materiales e insumos al personal del Centro Cultural Universitario.
Normas Especificas:

a) Cada trabajador debe administrar adecuadamente los materiales e insumos que se le
entregan para su uso, por lo que cada bimestre debe verificar la cantidad exacta que
necesita de cada articulo, para elaborar su requerimiento al Encargado (a) de Almacén.

b) Los requerimientos se atenderan bimestralmente. Solamente en casos especiales como:
personal contratado temporalmente, actividades culturales y actividades emergentes, se
podran entregar en forma diaria o mensual.

c) Los trabajadores pueden requerir Unicamente los materiales e insumos que estén
relacionados a su trabajo. Para ello debe llenar la Forma No. CCU-06 y entregarla al
Encargado (a) de Almacén.

d) La Unica persona que autoriza la cantidad y el tipo de articulo a entregarse, es el Jefe del
Centro Cultural Universitario.

e) El Encargado (a) de Almacén, sera el responsable de administrar en forma eficiente y eficaz,
la distribucién de los materiales e insumos a los trabajadores del Centro Cultural
Universitario.

f) Todas las salidas de Almacén descritas en la Forma No. CCU-07, deberan ser operadas en las
tarjetas kardex.

g) No se permiten tachones, ni registros a lapiz en las operaciones de egresos en las tarjetas
kardex. Cualquier error que se cometa, debera ser justificado debidamente para anular esa
operacion.

h) El Encargado (a) de Almacén, debe mantener actualizados los registros de las tarjetas
kardex.

i) El Encargado (a) de Almacén debe custodiar y archivar las tarjetas kardex que sean
completadas.

Formularios:
1) Solicitud de Materiales y Enseres de Almacén: Forma No. CCU-06.

2) Solicitud y Despacho de Materiales y Enseres de Almacén: Forma No. CCU-07.
3) Tarjeta Kardex para control de almacén (con numeracion correlativa).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario
Titulo del Procedimiento: Despacho de materiales e insumos al personal del Centro
Cultural Universitario.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 3
Inicia: Trabajador Termina: Encargado de Almacén
. Puesto -
Dependencia Paso No. Actividad
Responsable

Realiza inventario de los articulos que tiene en
existencia, solicita y lena la Forma No. CCU-
Trabajador 06, para requerir los materiales e insumos que
necesita para el bimestre.

2 Entrega la forma No. CCU-06

Recibe solicitud, elabora la Forma No. CCU-07
de acuerdo a lo solicitado y las existencias que
3 aparecen en las tarjetas kardex, verifica que
la cantidad solicitada de cada articulo sea la
adecuada y traslada.

Encargado (a)
de Almacén

4 Recibe Forma No. CCU-07 y verifica, de lo que
puede resultar:

Jefatura 4.1. Autoriza: firma la Forma No. CCU-07 y
devuelve. ContinGla en paso No. 5.

4.2. Rechaza, devuelve e indica los motivos.

CENTRO
CULTURAL
UNIVERSITARIO

Encargado (a) 5 Recibe documento, prepara los materiales y
de Almacén enseres a entregar y despacha los mismos.
Recibe los materiales y enseres, verificando la
cantidad entregada contra la recibida.

Firma como constancia que recibi6 de
Trabajador conformidad en la Forma No. CCU-07.

7 Produccién de la Forma No. CCU-07:

1/2 Original: Archivo Almacén.

2/2 Copia: Interesado.

Encargado (a) Opera las salidas en las tarjetas kardex y

de Almacén archiva documentos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extensiéon Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Despacho de materiales e insumos al personal del Centro Cultural
Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 1 de 1.

Trabajador Encargado (a) de Almacén Jefatura

INICIO

A

Realiza inventario de articulos
gue tiene en existencia, solicita
y llena la Forma No. CCU-06,
para requerir los materiales e
insumos que necesita para el
bimestre.

Recibe solicitud, elabora

A Forma CCU-07 de acuerdo

Entrega la Forma No. a lo solicitado y existencias Recibe Forma CCU-07 y
CCU-06. del Almacén, verifica que verifica

la cantidad solicitada sea

la adecuada y traslada.

¢Autoriza €l
despacho de los
articulos’

s NO
Recibe los materiales Recibe documento, .
e . Firma la Forma Devuelve e
y enseres, verificando preparara los materiales y ccu-07 =y
la cantidad entregada | enseres a entregary | devuelvey '”d"?a los
contra la recibida. despacha. : motivos.
A
Firma constancia que Opera las salidas en
recibi6 de conformidad, » las tarjetas kardex y
en la Forma CCU-07 archiva documentos.
A
FINAL
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Titulo del Procedimiento:

11. Control y vigilancia interna de las instalaciones del edificio del Centro Cultural
Universitario.

Normas Especificas:

a) El Agente de Vigilancia es el responsable de:
a.1) Entregar el Informe de Vigilancia del turno anterior a la Jefatura.

a.2) La custodia y el uso adecuado de las llaves de acceso a los diferentes espacios que se le
hayan asignado y que se encuentran ubicados en el Edificio del Centro Cultural
Universitario. Asimismo, de supervisar que en horas inhabiles, fines de semana y dias
de asueto o feriado, estén debidamente cerradas todas las puertas.

a.3) Controlar el ingreso y egreso de los trabajadores y usuarios externos de las instalaciones
del Edificio del Centro Cultural Universitario. En el caso de los usuarios externos, debe
anotar a cada uno en la Forma No. CCU-010, solicitarle una identificacion y darle un
gafete de visitante; antes de su egreso, el visitante debera devolver el carnet para que
se le entregue la identificacion.

a.4.) Supervisar todo el mobiliario y equipo que cada persona ingresa y/o egresa. Para ello
el usuario o trabajador debe poseer la debida autorizacion para poder ingresar y/o
egresar cualquier mobiliario o equipo, ya sea éste de su propiedad o de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

b) El Agente de Vigilancia es el encargado de guiar y atender a los diferentes trabajadores de
instituciones que prestan un servicio a este Edificio, como lo son de los siguientes lugares:
Empresa Eléctrica de Guatemala, Empresas que distribuyen agua para cisterna y EMPAGUA,
entre otras.

c) El Agente de Vigilancia debe supervisar todos los dias, el nivel de agua en el cisterna.

d) El Agente de Vigilancia es el encargado de supervisar y coordinar el trabajo de los Agentes de
Vigilancia Externa, especificamente respecto a: vigilancia de los parqueos y areas externas
alrededor del Edificio.

e) No se permite el ingreso al Edificio de vendedores (venta de articulos), ni de personas que
soliciten ayuda econdmica, sin la debida autorizacion de la Jefatura del Centro Cultural
Universitario.

f) No se permite la permanencia de vehiculos no oficiales en las instalaciones, pasadas las
23:00 horas.

Formularios:

1) Control Diario del Cisterna: Forma No. CCU-08.
2) Informe de Vigilancia: Forma No. CCU-09.
3) Control de Visitantes: Forma No. CCU-10.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del Procedimiento: Control y vigilancia interna de las instalaciones del edificio del

Centro Cultural Universitario.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 3

Inicia: Agente de Vigilancia

Termina: Agente de Vigilancia

Dependencia Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Agente de Recibe consignas y f'or'mula.lrios Nos. CCU-08, 09 y
vigilancia 1 10, d,el Agente de Vigilancia que estuvo con turno
del dia anterior y traslada formularios.
Secretaria 2 Recibe formularios y traslada.
3 Recibe y revisa formularios, de lo que puede
resultar:
3.1. Si hay novedades, realiza gestiones
Jefatura necesarias para solventar el o los problemas y
luego traslada. ContinGa en paso No. 4.
3.2. Si no hay novedades, traslada. Continta en
paso No. 4.
Secretaria 4 Recibe formularios y archiva.
Durante el turno, leva el control del ingreso y
5 egreso de visitantes, anotando en la forma No.
CCU-10 a cada visitante del Edificio del Centro
Cultural Universitario.
CENTRO Durante el turno, controla durante el dia
CULTURAL cualquier ingreso y egreso de mobiliario y equipo,
UNIVERSITARIO 6 que se realice en el Edificio del Centro Cultural
Universitario.
Durante el turno, realiza rondas por las
instalaciones del Edificio del Centro Cultural
Agente de 7 Universitario para mantener y controlar el orden
vigilancia y seguric?ad dentro dg las mismas.
Abre, cierra y revisa los diferentes salones y
8 oficinas del Centro Cultural Universitario.
9 Supervisa el nivel del agua en el cisterna y anota
en forma No. CCU-08.
10 Atiende y guia al personal de Empresa Eléctrica,
Empagua y de empresas que traen pipas de agua.
11 Controla y orienta a los Agentes de Vigilancia
Externos.
12 Llena forma No. CCU-09.
3 Entrega consignas y formas al Agente de

Vigilancia del siguiente turno.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Control y vigilancia interna de las instalaciones del edificio del Centro
Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 1 de 2.
Agente de Vigilancia Secretaria Jefatura
INICIO
v

Recibe consignas y
formularios CCU-08, 09 y 10, Recibe formularios Recibe y revisa
del Agente de Vigilancia del > Y > yr

- traslada. formularios.
turno anterior y traslada
formularios.

4
Durante el turno, lleva el

¢Hubo novedades?

control de ingreso y egreso de NO S|
visitantes, anotando en la
forma CCU-10 a cada visitante ;

del Edificio del CCU Realiza gestiones

necesarias para

solventar los
problemas y
traslada.

A

Durante el turno, controla A
durante el dia cualquier
ingreso y egreso de mobiliario
y equipo que se realice en el
Edificio del CCU.

Recibe formularios
y archiva.

A

Durante el turno, realiza
rondas por las instalaciones
del Edificio del CCU para
mantener y controlar el orden y
seguridad dentro de las
mismas.

A

Abre, cierra y revisa los
diferentes salones y oficinas
del CCU.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direcciéon General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Centro Cultural Universitario

Titulo del procedimiento: Control y vigilancia interna de las instalaciones del edificio del Centro
Cultural Universitario.

Elaborado por: Claudia Escobar Péagina 2 de 2.

Agente de Vigilancia

Supervisa el nivel de agua en el
cisterna y anota en forma CCU-08.

4

Atiende y guia al personal de Empresa
Eléctrica, Empagua y de empresas que
traen pipas de agua.

4

Controla y orienta a los Agentes de
Vigilancia Externos.

v
Llena forma CCU-09.

4

Entrega consignas y formas al Agente
de Vigilancia del siguiente turno.

A
FINAL
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VIl. FORMAS

A continuacién se presentan los formularios que intervienen en los procedimientos que
se llevan a cabo en el Centro Cultural Universitario, como medios de respaldo para
autorizar y/o registrar las acciones que se llevan en este Centro; siendo las siguientes:

1) Formulario para la solicitud de uso de los salones, vestibulo y corredores del edificio
del Centro Cultural Universitario: Forma No. CCU-01.

Carta Compromiso: Forma No. CCU-02.

Control de correspondencia recibida: Forma No. CCU-03.

Providencia: Forma No. CCU-04.

Recibo: Forma No. CCU-05.

Solicitud de materiales y enseres de Almacén: Forma No. CCU-06.

Solicitud y despacho de materiales y enseres de Almacén: Forma No. CCU-07.
Control diario del cisterna: Forma No. CCU-08.

Informe de Vigilancia: Forma No. CCU-09.

Control de Visitantes: Forma No. CCU-10.

Recibo 101-C-CCC: Form.-SGI-02

Solicitud de materiales y salida de Almacén.

Tarjeta Kardex para control de Almacén.

_ m a0 OoONOUT A WN
W IN = O = = = = = = =

)
)
)
)
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DIRECCIOM GENERAL de C en h'o

EXTENSION ClJlTUF‘QE . Forma No. CCU-01
UNIVERSITARIALUniversitario

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE USO DE LOS SALONES, VESTIBULO Y CORREDORES DEL
EDIFICIO DEL CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO

Instrucciones: Por favor llene este formulario a mano (letra molde legible) o maquina de escribir.
I.  INFORMACION DEL SOLICITANTE:

o Nombre completo del solicitante:

e Institucién, Asociacidn u Organizacién a la que pertenece:

e Tipo de Institucién, Asociacién u Organizacion (comercial, educativa, sin fines de lucro,
gubernamental, etc.):

o Teléfonos:

e Direccidn fisica:

e Direccién de correo electrénico:

o Nombre completo del Responsable del evento ante el Centro Cultural Universitario (en caso de
necesitar mayor informacién o suscitarse algln inconveniente, es la persona a la que se recurrird):

e Teléfonos del Responsable:

o Direccidon de correo electrénico:

II.  INFORMACION DEL EVENTO:

e Titulo del evento:

¢ Tipo de evento:

e Cantidad de personas que asistiran a la actividad:

ITII.  MOBILIARIO Y EQUIPO A SOLICITAR:

Por favor marque con una "X y llene las casillas correspondientes a sus necesidades.

k) 84 Mobiliario Y(O i x e Cantidad Fecha (s) de utilizacion H°r?r_'° (s) de
solicitar utilizacién
Podium
Tableros
Sonido
Original: C.C.U. Copia: Interesado Pégina 1l de?2

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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IV. SALONES Y HORARIOS:

Por favor marque con "X” y llene las casillas correspondientes a su solicitud.

Horarios de

Horario (s) del preparativos y
Evento desmontaje del

evento.

Salon (es) y/o espacio

2 (s) a solicitar

Fecha (s) del Evento

Salén Mayor
(Paraninfo)

Salon de Reuniones

Sala de Teatro de Arte
(Auditorio)

Lobby

Otro (s) (especifique):

OBSERVACIONES:

e Este formulario debera ser presentado en la Recepcion del Centro Cultural Universitario, junto
con su nota formal de solicitud (en papel membretado), al menos con quince (15) dias de
antelacion a la fecha de realizacion de la actividad.

e Dado que para la utilizacion de los equipos de audio y luces, se requiere la presencia del técnico,
se debera indicar claramente el horario en que se utilizaran los mismos.

¢« Dadas las actividades propias del Centro Cultural Universitario, cualquier mobiliario y/o equipo
que sea necesario colocar en el salon o espacio solicitado, debera ser ubicado no antes de las 24
horas de comienzo del evento, sino en un tiempo prudencial antes de comenzar la actividad, y
retirado al finalizar todo el evento.

e Los organizadores y el responsable acreditado ante el Centro Cultural Universitario, deberan
velar por el cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones de este edificio historico, segtn
CARTA COMPROMISO, la cual se entrega al ser autorizado el uso del espacio. Si se detecta que
después de terminado el evento, el mobiliario y equipo esta dafiado o no aparece, se cobrara el
valor de los mismos.

Firmas:

Firma y nombre del Solicitante Firma y nombre de Persona
Responsable

Pagina 2 de 2
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. Forg

DIRECCION GENERAL de | (™ s by

EXTENSIONICultural U-
ONIVERSTARIAL Urivers tario B Fo OCT08

CARTA COMPROMISO
Ref. CCU- -20XX

Por este medio confirmamos nuestro compromiso de cumplir las condiciones para el uso de las instalaciones del

Centro Cultural Universitario C.C.U. ~-USAC-:
< Cumplir con el horario establecido.

% Respetar los caminamientos y los jardines.

% No permitir el ingreso de vehiculos sobre las éreas verdes asi como el paso vehicular sobre los
caminamientos.

» Para la realizacion de esta actividad debera traer a su personal de apoyo, de limpieza y logistico.

+ Al finalizar la actividad, colocar todos los elementos utilizados para su actividad, en el mismo lugar de
donde fueron tomados.

% Dejar el mobiliario en su lugar.

< Prohibido pintar mantas sobre el piso de los corredores o paredes del edificio.

< Prohibido la utilizacién de macetas y macetones ornamentales que adornan el edificio.

% Prohibido el ingreso y uso de bebidas alcohdlicas, a menos que exista una dispensa otorgada por parte
del Consejo Superior Universitario.

% Prohibido el uso de velas, juegos pirotécnicos y algin otro elemento inflamable dentro de las

instalaciones.

Prohibido colocar cosas sobre el piano y las marimbas.

Prohibido el uso del piano y las marimbas, sin previa autorizacién.

Prohibido el consumo de alimentos y bebidas dentro de los salones.

No colocar carteles con clavos, tape, masking tape o grapas en las paredes.

Para la colocacién de mantas fuera del edificio, deberan gestionar la respectiva autorizacién en las

oficinas de RENACENTRO (Oficinas del Centro Histérico) para no tener reparo alguno. Dentro de las

instalaciones se permite la colocaciéon de mantas (amarradas), siempre y cuando se vele por el cuidado
de la infraestructura.

% Las areas se entregan limpias, por lo que se solicita que la devolucién sea de la misma forma.

% Colocar la basura en su lugar.

% Gestionar a través de ustedes el apoyo de EMETRA para estacionar en las calles aledafas, ya que
actualmente no se cuenta con espacio de parqueo suficiente.

< Prohibido fumar en cualquier &rea ubicada dentro del edificio del Centro Cultural Universitario. (Decreto
74-2008).

% Si requiere de mayor seguridad para el desarrollo de su evento, deberd contratar algin servicio de
seguridad privada, debiendo informar a la Jefatura de este Centro, para la correspondiente autorizacion.

% Previo a la realizacién del evento, entregar a esta Jefatura un listado del mobiliario y equipo (de su
propiedad) que ingresard a estas instalaciones, para la realizacién de su actividad, detallando las
caracteristicas de cada uno. El vigilante de este Centro se encargara de comprobar el ingreso y egreso de
los mismos, tal y como lo notifican en su listado.

% Presentar la Carta de Autorizacion al personal de vigilancia, el dia del evento.

% El evento podrd ser suspendido sin responsabilidad alguna para la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por causas de fuerza mayor como las siguientes: el incumplimiento de las normas
establecidas para el uso de salones; asi como, desastres derivados de fendmenos naturales, siniestros
(incendios y demas acontecimientos causados), conflictos sociales (huelgas, guerra, etc.), medidas
especiales tomadas por el Gobierno o de autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Por
lo anterior, el Centro Cultural Universitario se compromete a reintegrar el valor del alquiler y del depésito
del Auditorio, en caso de que estos se hubieran pagado.

e
o

.
o

*
g

.
o

*
o

D

‘0

Dado en la Ciudad de Guatemala a los dias del mes de del afio

Damos fe los abajo firmantes:

Nombre Nombre del Interesado
Jefe del Centro Cultural Universitario Cargo
Universidad de San Carlos de Guatemala Nombre de la Institucidon
1. Original: Archivo CCU 2. Copia Interesado
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vz GE“EESL 1 )/ Control de Correspondencia Recibida

€

/‘;\

%6
UNiVERS!TARiAIt‘r rsitario

Forma No. CCU-03

FECHA DE TIPO DE DOCTO. Y # FECHA Y FIRMA DE
RECBIDo | N0 | D RErERERCIA PROCEDENCIA | DESTINATARIO ASUNTO BN ReTE

1
e ——
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! 3‘: BN, DIRECCION GENERAL de Pe;‘) Ir&)
C)EXTENSION] -

IONICUitural Forma No. CCU-04
UNIVERSITARIARUniversitario

PROVIDENCIA No. CCU-_-

Guatemala, de de

ASUNTO:
ATENTAMENTE TRASLADAR ESTE ASUNTO A:
PARA QUE SE SIRVA:
[_JEmitir opinién [JProceder de conformidad al procedimiento establecido.
[Jinformarme [JAutorizado
[JHacerlo de su conocimiento [JArchivar
OBSERVACIONES:

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre
Jefe del Centro Cultural Universitario

Adjunto: folios

Original: Persona designada Copia: Archivo Secretaria
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DIRECCION GENERAL de Centro
EXTENSIONI|Cultural
UNIVERSITARIA Universifario Forma No. CCU-05
No. CCU-XX-20XX
CANTIDAD ).500.00
RECIBI DE: CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO — USAC

LA CANTIDAD DE: QUINIENTOS QUETZALES EXACTOS

POR CONCEPTO DE: DEVOLUCION QUE POR CONCEPTO DE DEPOSITO SE
DEJARA CUANDO SE REALIZO EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL
UNIVERSITARIO, EL EVENTO REALIZADO EL DIA XX DEL MES DE XXX DEL ANO
XXXX.

Guatemala, XX/XX/XXXX

Nombre
Cédula No.

Institucién

Pagado con cheque No. X
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B\, DIRECCION GENERAL dle f ¢ o niro

HEXTENSION{Cultural
7 UNIVERSITARIAFUniversitario

Forma No. CCU-06

SOLICITUD DE MATERIALES Y ENSERES DE ALMACEN

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PUESTO:

CANTIDAD
SOLICITADA

DESCRIPCION DEL MATERIAL

FECHA: Guatemala,

FIRMA:
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B

EXTENSION
UNIVERSITARIA

DIRECCION GENERAL del

centro
Cultural
Universitario

SOLICITUD Y DESPACHO DE MATERIALES Y ENSERES DE ALMACEN

Forma No. CCU-07

Solicitud No.

Solicitante:

Puesto:

Area:

CANTIDAD CANTIDAD PRECIO
SOLICITADA RESCRIECION DESPACHADA | UNITARIO TR
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
TOTAL

Fecha:

Autorizado por:
f

Nombre
Jefe del CCU

Sello

Original: Almacén CCU

Entregado por:
f)

Nombre

Encargada de Almacén CCU

Copia: Interesado

Recibi conforme:

f)

Nombre de quién recibe

Puesto
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ERN DIRECCION GENERAL de Ce r

SN EXTENSION €5 t 2
A/ UNIVERSITARIA Y Universita Forma No. CCU-08

CONTROL DIARIO DEL CISTERNA

FECHA:
FUNCIONAMIENTO DE BOMBA

CIBERN HIDRONEUMATICA
Tiene llave SI NO Tiene llave SI NO
Tiene candado SI NO Tiene candado Sl NO

VOLUMEN
MINIMO MEDIO MAXIMO
No tira agua |Apagar| Minimo | Casi Has (_1e Casi Maximo | Exceder
medio
CONTROL DE ABASTECIMIENTO

Abastecimiento por EMPAGUA SI NO
Abastecimiento por donacion SI NO |[Cantidad |
Indicar que Unidad o institucion realizo la donacion:

OBSERVACIONES:

REVISO:

Firma y nombre del Vigilante
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DIRECCION GENERAL d& | (™ o -ty

EXTENSION Culturgl
UNIVERSITARIAL Universitario Forma No. CCU-09
INFORME DE VIGILANCIA
Guatemala, de del 20
Hora de entrada: Turno:

Sr. (a) Jefe: Atentamente le comunico a usted las siguientes generalidades ocurridas durante mi turno:
INSTRUCCIONES: Llene en las casillas correspondientes. Puede marcar con una "X”, colocar una cantidad o
escribir las palabras "SI" y "NO".

CONSIGNAS

1) VESTIBULO
Macetas Fotografia Escritorio Paneles
Esculturas Cuadros Exp. Mesas Caballetes
Bancas Muebles Sillas Otros

Observaciones:

2) OFICINA VIGILANCIA

Sl NO OBSERVACIONES

1 Planta telefénica

1 Teléfono

1 Escritorio

1 Silla

1 Estufa eléctrica

1 Radiograbadora

1 Horno microondas

1 Qasis

Garrafones de agua

2 Lockers y un mueble
Extinguidores

1 UPS

06 Baterias y su cargador
21 Gafetes de visitante

2.1) SALON DE USOS MULTIPLES
Observaciones:

3) SERVICIO SANITARIO DE DAMAS SERVICIO SANITARIO DE CABALLEROS
BUEN BUEN
ESTADO | MAL ESTADO ESTADO MAL ESTADO

Sanitarios Mingitorios

Lavamanos Lavamanos

Repisa/Muebl Repisa/Mueble

Pintura %i Sanitarios

Pintura
OBSERVACIONES

Bodega de sanitarios
Moto Suzuki M-363-BCJ
Moto Honda Roja M-923-BNS
1 Andamio de 3 tramos
Otras observaciones

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DIRECCICON GENERAL de (“ en tro

XTENSION Cultural .
UNIVERSITARIA Universitario

4) PARANINFO UNIVERSITARIO

Mesas Puerta principal Mesita
Butacas Bombillas Sillas
Tableros Podio Extinguidor
Ldmparas

Observaciones:

4.1.) CAMERINOS
[ventanas | | |Puertas | |
CAMERINO CENTRAL
Observaciones:
CAMERINO NORTE
Observaciones:

4.2.) MEZANINES
MEZANINE NORTE
Observaciones:
MEZANINE SUR
Observaciones:

5) CATEDRA II (Primer nivel, norte)

Pizarra Candelas buenas Candados
Mesas Candelas quemadas Ventanas
Podio Sillas o pupitres Extinguidor
Observaciones:

6) BODEGA (Debajo de Gradas Catedra II)
[Liave | | [Plintos | [Paneles |

Observaciones:

7) ALUMBRADO

BOMBILLAS | QUEMADAS BOMBILLAS | QUEMADAS

Corredor Sur, Nivel 1

Entrada
Principal

Gradas Vestibulo
Corredor

Norte, Nivel 1 Patio Sur

Patio Norte Parqueo Sur

Patio Central Corredor Sur, Nivel 2
Faroles de 3

Parqueo Norte bombillas

Balcon Central Areas Jardinizadas
Corredor Otros Lugares

Norte. Nivel 2

Observaciones:

8) SALON SEDE CORO-USAC
Llaves Ventanas Candado
Pizarra Puertas Extinguidor
Pianos Candelas Quemadas Candelas

Observaciones:

9) SALON SEDE MARIMBA DE CONCIERTO-USAC
Llaves Ventanas Candado
Pizarra Puertas Instrumentos
Candelas Candelas Quemadas musicales

Observaciones:
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DIRECCION GENERAL de

SMEXTENSIONIC .
/ UNIVERSITARIA L Universitario

10) SALON SEDE DANZA
Llaves Pizarra Puertas
Candelas Candelas Quemadas Ventanas
Candado
Observaciones:

11) SALON SEDE ESTUDIANTINA-USAC
Llaves Pizarra Puerta
Instrumentos ' y
istales Equipo de sonido Candado
Candelas Candelas Quemadas Ventanas
Observaciones:

12) CATEDRA I (Primer Nivel, Sur
Llaves Pizarra Puertas
Candelas Candels Quemadas Ventanas
Extinguidor Sillas o pupitres Mesas
Candados Podio
Observaciones:

13) BODEGA (Debajo Gradas Catedra I)
[Llaves [Puerta [ | lVentana [
Observaciones:

14) SALON DE ENSAYOS
Llaves Puerta Ventana
Candado Extinguidor
Observaciones:

15) OFICINAS ADMINISTRATIVAS TV-USAC
[Liaves [Puertas l | |Ventanas
Observaciones:

16) OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE CINEMATECA UNIVERSITARIA
Llaves Ventanas
Puertas Cartelera
Observaciones:

17) BALCON CENTRAL
Llaves Esculturas Puertas
Mesas Ventanas Bancos
Mobiliario y equipo:
Observaciones:

18) SALON DE REUNIONES (Ala Norte 2o0. Nivel)
Llaves Sillas Pizarra
Modulares Ventanas Ventiladores
Bancos Mesas Puertas
Observaciones:

19) SALON DE USOS MULTIPLES
[Llaves ] ] lVentanas I ] IPuertas l
Observaciones:

20) OFICINAS ADMITIVAS. DE CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO Y DIRECCION GRAL. EXTENSION
Llaves Ventanas Puertas [
Extinguidor Cerradas: SI NO

Observaciones:
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DIRECCION GENERAL de Centro
EXTENSION|CGitural
UNIVERSITARIA L Universitario
21) SERVICIO SANITARIO DE DAMAS SERVICIO SANITARIO DE CABALLEROS
BUEN BUEN
ESTADO | MAL ESTADO ESTADO MAL ESTADO
Sanitarios Mingitorios
Lavamanos Lavamanos
Llave Sanitarios
Pintura Llave
Pintura

BODEGA ALMACEN C.C.U.:
Observaciones:

22) SALA DE TEATRO T.A.U. (Ala Sur, 20. Nivel)

Llaves Cortinas Seguidoras
Podio Reflectores Mesas
Ventantas Candelas Extinguidores
Teldn Candelas Quemadas Sillas
Puertas Cerradas: SI NO

CABINA DE AUDIO:

Observaciones:

23) OFICINAS ADMINISTRATIVAS T.A.U.
Puertas [ Llaves
Cerradas: SI NO Ventanas

Observaciones:

24) OFICINAS ADMINISTRATIVAS EPSUM
Llaves Puerta [
Ventanas Cerrada: SI NO

Observaciones:

25) TOPE DEL CORREDOR ALA SUR, SEGUNDO NIVEL

Puertas Cerrado Llaves Luces
SERVICIOS SANITARIOS DE
DAMAS Y CABALLEROS
BODEGA JEFATURA CCU
Observaciones:
26) ESTACIONAMIENTOS
Llaves | Portén Luces Quemadas Observaciones

PARQUEO SUR
PARQUEO NORTE
PARQUEO 13 CALLE
ACCESO PRINCIPAL

27) ACTIVIDADES CULTURALES, ACADéMICAS, ARTISTICAS U OTRAS REALIZADAS DURANTE EL TURNO:
Transmisién Radio Universidad:
Transmision de TV-USAC:
Actividades del C.C.U. y sus Unidades Artisticas:
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DIRECCION GENERAL de C(,} ”C)
EXTENSION =002
UNIVERSITARIAE Universitario

Actividades de otras Dependencias de la USAC y/o instituciones privadas o del estado:

28. CONSIGNAS:

[Liaves de todo el edificio | | [Periodicos | | [Alfombras | |
CARROS OFICIALES:
UNIDAD PLACAS COLOR, TIPO Y MARCA OBSERVACIONES

0-541BBD __|Blanco, Panel, Toyota
P-040CSS Gris, Camionetilla, Mazda
TV-USAC 0-7415 Aqua, Jeep, Korando
0-513BBH __|Gris, Pick Up, Mitsubishi
P-274BHX Negro, Pick Up, Nissan
RADIO USAC |0-210BBK  |Blanco, Panel, Toyota
0-082BBD __|Verde olivo, Jeep, Suzuki
EPSUM P-256CGZ Gris, Pick Up, Mazda
0-424BBG Verde, Microbus, Toyota
0-871BBF __|Lila, Microbus, Toyota
0-834BBF _ |Champange, Pick Up, Mazda

Otras observaciones:

ESA

EQUIPO DE VIGILANCIA: SI NO OBSERVACIONES
1 Pistola CZ Modelo 75 Calibre 9 m.m. Reg. K7602
1 Par de Grilletes Marca S & W

1 Radio Transmisor marca ICOM

2 Tolvas

1 Llave

1 Cargador

Otras observaciones:

Control de Control de
Vehiculo Control de Visitante Asistencia

29) RAZONAMIENTOS

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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DIRECCION GENERAL de

ON

Centro
EXTENSI i
UNIVERSITARIA

Cultural |
Universitario

30) NOVEDADES (Solamente hechos trascendentales)

Nombre del Vigilante que entrega: Nombre del Vigilante que recibe:
f) f)

Hora de salida Hora de ingreso

Fecha de salida Fecha de ingreso
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\ DIRECCION GENERAL do

EXTENSION
UNIVERSITARIA

cen
Cult I *r '1
Universitorio Forma No, CCU-010

CONTROL DE VISITANTES

No,| OMA NOMBRE DEL VISITANTE DO, DEDENTIRCACION DIRECCION TeLgrong | OFFCINAQUE

ENTRADA ¥ No. VISTA PERSONAALA QUEVISITA

w | o

S

o |oe | v ]l |

11
1
3
14
15
16
17
18
19
20

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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RECIBO 101-C-CCC
7 No.

SIN SERIE I

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

S DEPENDENCIA:
¢ RECIBI DE: FECHA:
2 CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:

§ CONCEPTO

g | 2
) g —— = T e D IS R |
¢| TOTAL EN LETRAS: 3
# AUTORIZADO SEGUN RESOLUGION DF LA CONTRALOMIA SENERAT S O Mo b GO N CAo% S 35,60000-5.10-2003 DE FECHA 19-2-2004 AMP. B /02575 Claw - 07435 60000. 5102003 DE FECA TT-o30m 5
% E FISCAL 4-A1-CCC 7426 DEL 31-3-2011 CORRELATIVO 012011 DEL 37.3-2011 Na O Curinos?T Ch LIBRO C1 FOLIO 50.

ORIGINAL ENTERANTE RECEPTOR

iversitari agina 71
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN

T
DE GUATEMALA EMISION NO.
) FECHA
(*) Dependencia: CARGA: 4. 1. u B . 2% X
ABONA: 1. 1. 7. 0. 0. 0 0 2 oA MES afio
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD | COSTO POR COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD Q. Q. PRESUPUESTO| ALMACEN
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR CONTABILIDAD Vo, Bo.
CONTROL DE ALMACEN =
SALIDA DE ALMACEN ENTREGADO POR:
Visto Bueno
F) F) Z F) F) F)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
FECHA: _

("YOBSERVACION: EBV%LOR DE LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA
LICITANTE.

IMPRESO POR FORCON, 5. A. TELS.: (502) 2327-8808 - 2327-4808.
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TARJETA KARDEX PARA CONTROL DE ALMACEN

UNIDAD EJECUTORA: CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO No. 0001
NOMBRE DEL ARTICULO: Viene de Tarjeta:
Afio: Cddigo Presupuestal:
UNIDADES PRECIO VALORES PRECIO
FECHA | REFERENCIA EXISTENCIA | UNITARIO ["DEse | HABER 1 SALDO | PROMEDIO
ENTRoDS [SeIDie SALDO Q. CARGO | ABONO | Q. | CONSTANTE
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VIIl.  ANEXOS

A continuacion se presentan los documentos que son necesarios para comprender y/o
ampliar la informacion contenida en este Manual, siendo los siguientes:

1) Reglamento para la utilizacion del Auditorio del Centro Cultural Universitario.
2) Punto octavo, inciso 8.1 del Acta No. 08-2008.

3) Instrucciones para solicitar el uso de salones y otros espacios del Centro
Cultural Universitario.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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>

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS g
DE GUATEMALA

Anexo No. 1

inm,eumma

SECRETARLA GENERAL
Cludad Universitaria, Zona 12

Guatemala, Centroamérica 28 de noviembre de 1995

UNIVERSICAD e SAN CARLGE

Doctor

Alfredo Fernéndez Gradis

Director General de Extensién Universitaria
Edificio i

- Sefior Director: ZW e

R
Para su conocimi@%

DECIMO o - &5

P

Xyptranscribo el Punto ---

& sesién celebrada por

; fi% 55 ‘ ' \ 3,
el Consejo S ._..' 11, .,V;*,gu& ¢2\de noviembre de 1995

W\ A

que 11tera1 t:? ep’«ﬁ-@
‘ | zTEmeﬁ%@? ??r;‘ei‘Tf

: Wlizacién del Audi-

i 9=denCell tE 0 g tuffal Universitario
e P8I haNT0 '-@7\. conocer la Opinién
A (xstrac16n {Ref.DIGA
gafa la Utilizacién del
Auditorio del C¥ Sitario, que le fuera
solicitado por, e¥ _ el Punto SEGUNDO, del Acta
No.29-95; y al- res?\' ) '.M%PA; ————————————————————————

"DECIMO PRI‘Q‘ A |

0

El Consejo
" emitida por

\::3 : CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CONSIDERANDO:

1. Que es necesargo formular un instrumento que norme lo re--
lacionado con la 'proteccién y administracién de los bienes de
la Universidad de San Carlos de Guatemala a efecto de evitar
su deterioro.

CONSIDERANDO:
2. Que la mayorfa de bienes inmuebles con que cuenta la’ Ui~
versidad estén considerados como patrimonio cultural, siendo
uno de ellos el edifico ubicado en la 2a. avenida 12-40 de la
zona 1, conoc1dd como EL PARANINFO UNIVERSITARIO, cuyo disefio
arqu1tect6nlco es fuente por sf mismo de aprendizaje y cons--
tituye una muestra de gran valor cultural ////
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1+:{VERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

SECRETARIA GENERAL
Cludad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

Punto DECIMO PRIMERO, Acta No.32-95
Pédgina No. 2

CONSIDERANDO:

3. Que por las circunstancias antes mencionadas, el manteni--
miento y conservacién del Pa :nlnfo universitario es de pri--

tTg L

g regulacién de su uso debe
"-”su deterioro, tal es el

e mordial importancia,,
tener como ObJetltﬁ/'l
caso de su Aud1.o§l
instituciones g
desarrollar agrdl

la Constituiionlro“
x(

Emitir el sigu

7 REGLAMENTO PA&] @ﬂlﬂ% ‘
e s\‘ CULTURAL UNIVERSITARIO

Articulo lo. DE LA UTILIZACION. La utilizacién del Auditorio
del Centro Cultural Universitario (Paraninfo Universitario),
deberd circunscribirse a la realizacién de actividades cultu-
rales, socio-culturales, cient{ficds o académicas y podré ---
otorgarse a instituciones, asociaciones, grupos o personas --
individuales, piblicas o privadas, que lo soliciten.

Articulo 20. DE LA SOLICITUD. La solicitud para el uso del
Auditorio deberd presentarse a la <Coordinacién del Centro
Cultural Universitario, mediante el formulario impreso dise--
flado para el efecto, con una anticipacién de por lo menos ---
quince dias a la fecha en que desee utilizarse. La citada --
Coordinacién, resolverd accediendo o denegando dentro del ---
plazo de ocho dias contados a partir de la recepcién de la
solicitud.

-  _ _  __ ____ __ __ ________________________________________________________________________1
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s UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS ;
i " DE GUATEMALA . $

SECRETARIA GENERAL
Cludad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

Punto DECIMO PRIMERO, Acta No.32-95
P4dgina No. 3

Articulo 3o0. CONDICIONES PARA LA UTILIZACION. Al ser autori-
do el uso del Auditorio, deberd cumplirse con las siguientes
condiciones === -emmmm e e e

a) Presentar el programa};e,levento a desarrollar.

b) Proporcionargha’;;.ﬂéé&dé?i gb pficacién de la persona
. delegada y g .»~'.”,_ S"uza buen uso de las
1nstalacxoc 1

¢) No introg Lgas alcohdélicas o

sustancif§,

aterial en las

paredesfi¢ Ruditorio.

e) Efectuam W ALES (Q.500.00),
en la T§ fniversitario, en
concepto Qe ¢ pudiesen causarse
durante e ¥ /

f)  Efectuar 3 FRESCIENTOS ~QUETZALES
(Q.300.00) por :. . Egé)\~_,f“so del Auditorio, en la
Tesorerfa dél’ Centr® -w,“ #1 Universitario. /Se excep--

tdian de este pago las dependencias. y asociaciones que
integran la Comunidad Universitaria, asi como las insti-
tuciones puiblicas, por lo que quedan obligadas a entre--
gar limpio " itanto el Auditorio como las demds 4reas uti-
lizadas. '

Articulo 4o. DEL DEPOSITO Y DEL PAGO. Tanto el depésito co-
mo el pago de la utilizacién del Auditorio a que se refieren
los incisose) y f) del articulo anterior, deberd efectuarse
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a la autoriza-
cion de la solicitud. ;

Articulo 50. DEL INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento de cua--
lesquiera de las condiciones establecidas en los articulos
precedentes, faculta a la autoridad respectiva a denegar la
solicitud o bien a suspender el otorgamiento del uso de las
instalaciones.
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. UNIFERSIVAD DE SAN CARLOS
.* U, DE GUATEMALA

SECRETARIA GENERAL
Cludad Universitarla, Zona 12 Y,
Guatemala, Centroamérica c

Punto DECIMO PRIMERO, Acta No.32-95
Pédgina No. 4

Artfculo 60. MANEJO Y DESTINO DE LOS FONDOS. EIl destino de
los fondos econémicos recaudados por concepto del préstamo y
uso del Auditorio del Centro Cultural Universitario, seréd de
-preferencia para el map&g&}g&gnto de dicho Auditorio y para
e’ el fortalecimientodogaPdyo—derlasngactividades culturales del
Centro Cultural b ' N

Articulo 7o. FIGENCIA. 5 1. entrard en
vigencia a paf gae Echa ide sWappdpacién por parte del

OMEM/oom ‘ e e AR
- c.c.: Centro Cultural Universitariq
Auditorfa

1995 ANO DE LA REFORMA UNIVERSITARIA
CON TU PARTICIPACION LA REFORMA AVANZA
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" UNIVERSL iAD DE SAN CARLOS : Pto. OCTAVO, Inciso 8.1, Acta No.08-2008 del 09.04.2008
3 D | GUATEMALA N ™ 1/3

UMYERSIDAD DE SAN CARLOS DE GHATEMM
OIRECCION CINRAL DE XV . P

mp VLwuLg
1 6 ABR. 2008 J

SECRET ARIA GENERAL Anexo No. 2
Civdad Universitaria, Zona 12 oAbl B B L/
Guat. zala, Centroamérica ETARIA . 7
F. £ HRS: 2
Guatemala,

Abril 10 de 2008

Dr. Jorge Solares
Direccién General de Extension Universitaria
Universidad de San Carlos de Guatemala

Doctor Solares:
Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del

Acta No.08-2008 de la sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario,
el dia 09 de abril de 2008 que literalmente dice:

“OCTAVO: SOLICITUDES DE MODIFICACIONES
A ESTATUTO, REGLAMENTOS Y
NORMAS.

‘8.1 Dictamen de la Direccién de Asuntos

Juridicos, referente a la solicitud de
ampliacion de la literal e) del Articulo
3°. Del Reglamento de Utilizaciéon del
Paraninfo Ubicado en el Centro
Cultural Universitario, presentada por
la_Direccién _General de Extensién
Universitaria.

El Consejo Superior Universitario conoce DICTAMEN DAJ No. 006-2008 (02)
emitido por la Direccién de Asuntos Juridicos, referente a la solicitud de
ampliacion de la literal e) del Articulo 3°. Del Reglamento de Utilizacién del
Paraninfo Ubicado en el Centro Cultural Universitario, presentada por la
Direccién General de Extensién Universitaria. Del planteamiento del caso se
indica: Director General de Extensién Universitaria, solicita al Secretario
General de la Universidad, sus buenos oficios para que en beneficio de todas las
Dependencias y Asociaciones que integran la Comunidad  Universitaria, se
someta-al pleno del Consejo Superior Universitario, la Ampliacién a la literal e)
del articulo 3°. Del Reglamento de Utilizacién del Paraninfo Ubicado en el @
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" UNIVERST iAD DE SAN CARLOS : Pto. OCTAVO, Inciso 8.1, Acta No.08-2008 del 09.04.2008
D GUATEMALA - K 1/3

UMVERSIDAD DE SAN CARLOR DE GIIATRIA

DIRECCON LI47RAL DE EXi ' S S———
:mﬂﬁﬂqﬁ ARV
16 AGR. 208 t
SECRET » "NER/ ' J | Anexo No. 2
Dtkcii;: ﬁﬁié\aginﬁ“i& CAOCUdL LJ
Guat. zala, Centroamérica ETARIA ) 7
R HRS:
Guatemala,

Abril 10 de 2008

Dr. Jorge Solares
Direccién General de Extension Universitaria
Universidad de San Carlos de Guatemala

Doctor Solares:
Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del

Acta N0.08-2008 de la sesién celebrada por el Consejo Superior Universitario,
el dia 09 de abril de 2008 que literalmente dice:

“OCTAVO: SOLICITUDES DE MODIFICACIONES
A ESTATUTO, REGLAMENTOS Y
NORMAS.

‘8.1 Dictamen _de la Direccién de Asuntos

Juridicos, referente a la solicitud de
ampliacion de la literal e) del Articulo
3°. Del Reglamento de Utilizaciéon del
Paraninfo Ubicado en el Centro
Cultural Universitario, presentada por
la_Direccién General de Extension
Universitaria.

El Consejo Superior Universitario conoce DICTAMEN DAJ No. 006-2008 (02)
emitido por la Direccién de Asuntos Juridicos, referente a la solicitud de
ampliacion de la literal e) del Articulo 3°. Del Reglamento de Utilizacién del
Paraninfo Ubicado en el Centro Cultural Universitario, presentada por la
Direccién General de Extensién Universitaria. Del planteamiento del caso se
indica: Director General de Extensién Universitaria, solicita al Secretario
General de la Universidad, sus buenos oficios para que en beneficio de todas las
Dependencias y Asociaciones que integran la Comunidad Universitaria, se
someta-al pleno del Consejo Superior Universitario, la Ampliacién a la literal e)
del articulo 3°. Del Reglamento de Utilizacién del Paraninfo Ubicado en el w
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UNIVERSI )AD DE SAN CARLOS
D GUATEN . " Pto. OCTAVO, Inciso 8.1, Acta No.08-2008 del 09.04.2008
3/3

SECRETARIA GENERAL
Ciudac Universitaria, Zona 12
Guat:-mala, Centroamérica

Aprovecho la oportunidad paré suscribir la presente.

ID Y ENSENAD A TODOS

-

Dr. Carlos
SEC.

mo Alvarado Cerezo
ARIO GENERAL

(o o8 DAP, DAI, DAJ, Archivo
/mile
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DIRECCION GENERAL dle q,- e

EXTENSION 71’{ jhot
UNIVERSITARIA L Universitario

Anexo No. 3

INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR EL USO DE SALONES Y
OTROS ESPACIOS DEL CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO

1) Llenar formulario de Solicitud de Salones del Centro Cultural Universitario y presentar solicitud
por escrito dirigida a la Arg. Isabel Cifuentes/lefe del Centro Cultural Universitario,
especificando los siguientes datos:

« Identificar nombre del grupo, asociacion o institucion que solicita el espacio.

« Nombre del salon y/o espacios a solicitar.

e« Fecha de la actividad

e Hora de inicio y finalizacion de la actividad, indicando por aparte el horario que
necesiten para montaje y desmontaje.

Numero de asistentes a la actividad.

Titulo y tipo de actividad.

e Indicar si necesita del uso de mobiliario, equipo y/o sonido, por parte del Centro
Cultural Universitario.

e Datos del responsable de la actividad y del uso del salon y/o espacio: nombre
completo, nimeros telefonicos, direccion fisica y de correo electronico.

e« Adjuntar programa y/o agenda del evento a desarrollar.

2) El formulario y la solicitud debera entregarse con una anticipacion al menos 15 dias a la fecha
en que desee utilizarse, en la recepcion del Centro Cultural Universitario (22, Avenida 12-40
zona 1, segundo nivel, ala norte). También puede enviarla al correo electronico:
centroculturaluniversitario.ccu@gmail.com; o por fax al nimero 22531973,

INFORMACION SOBRE LOS SALONES Y OTROS ESPACIOS DEL C.C.U.

Salén Mayor (Paraninfo):

¢ Solamente se permite la realizacion de actividades académicas y culturales.

e Tiene capacidad para 250 personas.
El uso del mismo tiene un costo de Q300.00 por hora. También debera efectuar un pago
de Q500.00 en concepto de depdsito en garantia, por los dafios que pudiesen causarse
durante el uso del mismo, el cual sera reintegrado (si no existiese ninglin dafio) por medio
de solicitud escrita, a mas tardar 5 dias habiles después del evento.

« Solamente se permite la realizacion de actividades académicas y culturales.
e« Cuenta con 78 butacas.

Salén de Reuniones:

« Solamente se permite la realizacion de actividades académicas.
¢ Tiene capacidad para 40 personas.

Lobby:
e Espacio en el que se pueden realizar exposiciones.

Mobiliario y equipo disponibles adicionales:

¢ Sillas Plegables (para los tableros).
e 6 tableros
Pagina1lde2
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+ Podium

* Sonido (de lunes a viernes de 10:00 a 12:00 y de 14:00 a 19:00 hrs., sabados de
13:00 a 17:00 hrs.); de lo contrario deberan traer su propio sonido. Asimismo, el
mismo esta sujeto a disponibilidad.

CONDICIONES PARA EL USO DE LOS SALONES Y ESPACIOS DEL CCU

+ Solamente se permite llevar a cabo actividades de tipo culturales, socio-culturales,
cientificas o académicas.

« No se permite introducir, servir ni ingerir bebidas alcohédlicas. Nota: Se puede
solicitar una dispensa al Consejo Superior Universitario, con 15 dias de
anticipacion.

* No se permite manchar, ni insertar ningln tipo de material en las paredes
(incluye: clavos, maskingtape, tape y grapas). Dentro de las instalaciones se
permite la colocacién de carteles y/o mantas (amarradas), siempre y cuando se
vele por el cuidado de la infraestructura.

« No se permite la colocacion de mantas fuera del edificio, sin la respectiva
autorizacion de RENACENTRO, cuyo tramite estara a cargo de los organizadores
del evento.

o Para la realizacion de esta actividad debera traer a su personal de apoyo, de
limpieza y logistico.

* Prohibido pintar mantas sobre el piso de los corredores o paredes del edificio.

¢ Prohibido el uso de velas, juegos pirotécnicos y algun otro elemento inflamable
dentro de las instalaciones.

e Los salones y demas espacios se entregan limpios, por lo que se solicita que la
devolucién sea de la misma forma.

» Prohibido fumar en cualquier area ubicada dentro del edificio del Centro Cultural
Universitario. (Decreto 74-2008).

* No contamos con espacios de parqueo suficientes, por lo que deberd gestionar el
apoyo de EMETRA para estacionar en calles aledanas.

* El evento podréd ser suspendido sin responsabilidad alguna para la Universidad de
San Carlos de Guatemala, por causas de fuerza mayor como las siguientes: el
incumplimiento de las normas establecidas para el uso de salones; asi como,
desastres derivados de fendmenos naturales, siniestros (incendios y demas
acontecimientos causados), conflictos sociales (huelgas, guerra, etc.), medidas
especiales tomadas por el Gobierno o autoridades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. Por lo anterior, el Centro Cultural Universitario se compromete a
reintegrar el valor del alquiler y del depdsito del Auditorio, en caso de que estos se
hubieran pagado.

PROTOCOLO SUGERIDO:
» Colocacion de arreglos florales (por cuenta del organizador del evento).

e Colocacion de banderas, si es una actividad relacionada con la Universidad de San
Carlos de Guatemala,
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