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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos ha sido elaborado con la finalidad
de facilitar la ejecucion de los procedimientos que se ejecutan en la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, a fin de
proporcionar al personal de dicha Facultad, un instrumento que permita el buen desarrollo

de sus actividades y por consiguiente, el cumplimiento de los objetivos propuestos.

La informacion que contiene este manual, se obtuvo mediante el andlisis e
interpretacion de documentos, llenado de cuestionarios y entrevistas directas realizadas a

los miembros que conforman la Unidad Académica objeto de estudio.

La importancia de este documento radica en la necesidad de contar con un
documento de evaluaciébn y control como referencia formal en la planificacion
administrativa. Por lo cual este documento describe los procedimientos en base a los
siguientes aspectos: denominacion del procedimiento, objetivos, normas, pasos Yy

diagramas del mismo.



I. AUTORIZACION

UNIVBRSIDAL DE SAN CARLOS
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 VETERINARIA Y 2OCTECNIA Marzo 17 de 2009
e Ref.5.242.03.09
Licenciada

Odilia Davila Solares
Profesional de Desarrollo Organizacional
~. Presente

Licenciada Davila:

Para su conodmiento y efectos le transcribo el Iﬂdm 4.7, PUNTO CUARTO del
Acta No, 05-03/09 de la sesion celebrada por la Junta Directiva de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia, & 05 de marzo de 2009, que textualmente dice:

"CUARTO: ASUNTOS EBHIHISTRAW 4.7 Se conoce nota de fecha 10 de
febrero de 2009 de la Licda. Odilia Davila Solares, Profesional de Desarrollo organizacional,
en la que remite el Manual de Normas y Procedimientos de l1a Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia, elaborade por Mildred Zeleny Murills Martinez estudiante de |n
Facultad de Ciencias Economicas. Junta Directiva ACUERDA: Aprobar el Manual de Normas
y Procedimientos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Emm’fa&{n Universidad de San
Carlos de Guatemala.”
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a)

b)

b)

[ll. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Proporcionar informacion al personal que conforma la Facultad de Medicina Veterinaria
y Zootecnia sobre las normas y procedimientos que se ejecutan, a fin de facilitar su

realizacion y comprension.

Presentar una vision integral acerca de la operatividad de la Facultad de Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

Evitar omisiones o equivocaciones en los pasos que conllevan los procedimientos.

Cumplir con las normas y procedimientos para garantizar la uniformidad en el trabajo

de la Facultad.

Utilizar un medio de orientacion para el personal de nuevo ingreso, o bien, personal

que realiza interinatos en la Facultad.

IV. DISPOSICIONES LEGALES

Manual de Organizacion de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, aprobado
por Junta Directiva, segun Punto 6, inciso 6.2 del Acta 29-2007 de fecha 23 de
noviembre de 2007.

Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos y Gastos Conexos, y Gastos por
Atencion y Protocolo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto 3, inciso
3.3 del Acta 13-2001, de fecha 06 de junio de 2001.

Acuerdo de Nombramiento de Actividades de Docencia, Investigacion y Administracion,
inciso f, Articulo 24, Capitulo Il, de las Leyes, Estatutos y Reglamentos de la

Universidad.



d) Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros Activos Fijos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Punto 7, Inciso 7.1 del Acta No 21-2007, de
fecha 25 de octubre de 2007.

e) Universidad de San Carlos de Guatemala, Sistema Integrado de Compras -SIC-
Caddigo 3, aprobado por Ing. Efrain Guerra, Rector, Acuerdo No. 96-99, septiembre de
1998.

V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) El personal involucrado en los procedimientos debe consultar el presente documento

para lograr los objetivos mencionados anteriormente.

b) En caso de que existan modificaciones en los procedimientos, el personal debera
informarlo a las autoridades de la Facultad, a fin de realizar los cambios necesarios y

comunicarlos al personal nuevo o que realiza interinatos en dicha unidad académica.

c) Toda documentacion que se maneje en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,

debera cumplir con las normas especificas estipuladas en este manual.



VI. PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacién

Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso

Objetivos
a) Proporcionar una guia al estudiante de primer ingreso sobre los pasos para realizar su

inscripcion.

b) Facilitar la inscripcion de los estudiantes de primer ingreso.

Normas
a) El estudiante debe efectuar Prueba de Orientacion Vocacional, para lo cual debe
presentar los documentos siguientes:
* Documento de identificacion (cédula, licencia, pasaporte o carné con sello en la
fotografia.
* Boleta de pago cancelada.
» Contraseia de cita.

* Lapiz 2 HB y lapicero negro.

b) Una vez obtenida la Tarjeta de Orientacién Vocacional el estudiante debe asignarse las
puebas de conocimientos basicos para entrar a la Facultad de Medicina Veterinaria y

Zootecnia, en el Sistema de Ubicacion y Nivelacion (SUN), segun calendario.

d) Una vez aprobadas las pruebas de conocimientos basicos, el estudiante debe realizar
una entrevista en la Unidad Psicopedagodgica de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, para lo cual debe presentar lo siguiente:

» Original y fotocopia de tarjeta amarilla.

» Original y fotocopia del examen de orientacion vocacional.

» Original y fotocopia de la tarjeta de aprobacién de pruebas de conocimientos
béasicos.

» Tres fotografias tamafo cédula.



e) Para que el estudiante pueda inscribirse en el Departamento de Registro y Estadistica
debe presentar la documentacion siguiente:
» Cierre de Pensum de Estudios de Nivel Basico y Diversificado.
» Fotocopia de Cédula de Vecindad.
* Fe de Edad Original.
* Una Fotostatica y tres fotos tamafio cédula.

» Original y fotocopia de resultados de pruebas de conocimientos basicos.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Division de Bienestar
Estudiantil Universitario

Termina: Control Académico de la Facultad de

Medicina Veterinaria y Zootecnia

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Bienestar

Estudiantil

Universitario

Estudiante

Solicita boleta de pago para cancelar en
Banrural el derecho de la prueba de
orientacion vocacional, en la Seccién de
Orientaciéon Vocacional, Division de
Bienestar Estudiantil, tercer nivel.

Presenta boleta cancelada en ventanilla
del tercer nivel, Divisibn de Bienestar
Estudiantil, obtiene, lugar, fecha y hora
de la evaluacion.

Realiza prueba de orientacion vocacional
y entrega a Docente Examinador.

Seccion de
Orientaciéon
Vocacional

Examinador

Recibe prueba, califica, analiza e
interpreta resultados, elabora tarjeta de
orientaciébn vocacional y entrega a
estudiante.

Sistema de
Ubicacion y
Nivelacion

Estudiante

Recibe tarjeta de orientacion vocacional,
se informa  sobre pruebas de
conocimientos béasicos para ingresar a la
Facultad de Medicina Veterinaria vy
Zootecnia en el primer nivel del Edificio
de Recursos Educativos, Sistema de
Ubicacion y Nivelacion, SUN, solicita
asignacion.

Secretaria

Asigna lugar, fecha y hora donde se
realizaran las pruebas de conocimientos
basicos, entrega hoja con datos
generales e instrucciones a estudiante.

Estudiante

Recibe asignacion de pruebas de
conocimientos basicos, presenta tarjeta
de orientaciébn vocacional y documento
de identificacion, realiza pruebas, segun
lugar, fecha y hora indicada.




Nombre de Ila

Unidad: Facultad

de Medicina Veterinar ia y

Hoja No. 2 de 2

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe pruebas de conocimientos
Sistema de Examinador 8 basicos, califica, analiza e interpreta
S resultados y traslada a Secretaria.
Ubicacion y - ,
Nivelacion _ Publica resultados, elabora tarjeta con
Secretaria 9 resultados, si el resultado es
satisfactoiro, entrega a estudiante.
Recibe resultados, solicita en Control
Control Estudiante 10 Acad_emlc_:o de la FaCL_JItad_ de Medicina
Académ Veterinaria y Zootecnia cita para una
F;S Ii;‘j'%% entrevista.
Meudicina Auxiliar de Asigna a estudiante, hora, fecha y lugar
S Control 11 para realizar entrevista con Psicologa
Veterinaria y L
: Académico de la Facultad.
Zootecnia Recib . — i
Estudiante 12 ecibe asignacion 'y entrega
documentacion a Psicologa.
Unidad 13 Recibe documentacién para revision.
S Psicologa Realiza entrevista, entrega a estudiante
Psicopedagdgica 14 _ 1 &
constancia de entrevista.
Recibe constancia de entrevista y se
_ dirige a Registro y Estadistica para
Estudiante 15 realizar inscripcion, segun fecha
asignada, entrega documentacion a
Encargado de Inscripcion
Recibe documentacion del estudiante,
Departamento de | Encargado de verifica que esté completa, le asigna
Registro s 16 |numero de carné, le entrega recibo de
)Y Inscripcion .
Estadistica Banrural para que cancele matricula,
archiva documentacion.
_ Presenta copia de recibo de Banrural
Estudiante 17  |sellado por el banco del pago efectivo
entrega a Encargado de Inscripcion.
Encargado de 18 Recibe copia de recibo, inscribe a
Inscripcion estudiante y lo envia a sacar carné.
Saca carné, solicita en Control
Control Estudiante 19 Academllco holq de datos personales,
Académico IIenq_hOJa, se asigna cursos y entrega a
Facultad de Auxiliar de Control Académico.
Medicina . Recibe datos personales, verifica
S Auxiliar de . , . .
Veterinaria 20 informacion e ingresa al sistema datos
y Control i
Zootecnia . personales y cursos asignados.
Academico 21  |Archiva documentacion del estudiante.




Diagrama de Flujo

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Inscripcién de Estudiantes de Primer Ingreso

Hoja 1de 2

Estudiante

Examinador

Orientacién Vocacional

Secretaria
SUN

Examinador

SUN

Auxiliar de Control
Académico

Inicio

Solicita boleta de
pago para cancelar
derecho de prueba

de orientacion
vocacional

v

Presenta boleta
cancelada obtiene
hora, fecha y lugar

de evaluacién

v

Realiza prueba de
orientacion

Recibe prueba,
califica, elabora

vocacional y
traslada

Recibe tarjeta, se
traslada al SUN

Asigna lugar,
fecha y hora de

tarjeta de orientacion
vocacional y traslada

para informarse
sobre pruebas

Recibe
asignacion, realiza |«

» pruebas de
conocimientos
bésicos

Recibe pruebas,
califica, analiza e

pruebas y traslada

Recibe resultados,
se traslada a
Control Académico |«

Publica
resultados,

para solicitar cita
para entrevista

elabora tarjeta con 1«

interpreta
resultados y
traslada

resultados y
traslada

Asigna a
estudiante, hora,

fecha y lugar para
realizar entrevista
y traslada

A

Continta en
hoja 2




FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

UNIVERSIDAD DE SAN CAR!I OS DE GUATEMAIL A

NJINTV LLI\NVILWNLL W IMN\IN ViNinL\ww NI\ VI
Titulo del procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Primer Ingreso Hoja 2de 2
Estudiante Psicéloga Encargado de Auxiliar de Control
Inscripcidon Académico
Continuacion|
Recibe asignacion
y entrega
documentacion a
Psicéloga

Recibe

¥ del estudiante

y revisa
A
Recibe constancia,
se dirige a Registro y Realiza entrevista,
i para |« entrega constancia
inscripcion y entrega a estudiante
documentacion
Recibe
documentacion
w | Verifica, asigna
carné, entrega
recibo a
estudiante.
Presenta copia de
recibo de Banrural
sellado por el banco |«

del pago efectivo
traslada

Recibe copia de
recibo, inscribe a
P estudianteylo
envia a sacar
carné.

Saca carné, solicita en
Control Académico
hoja de datos -
personales, llena hoja,
se asigna cursos y
traslada

Recibe datos
personales,
verifica
informacién e
ingresa al
sistema

Archiva
documentos,

Titulo o Denominacién



Inscripcion de Estudiantes de Reingreso

Objetivos

a) Agilizar el proceso de inscripcidon para los estudiantes de reingreso.

b) Proporcionar una guia al estudiante en cuanto al proceso de reinscripcion.

c) Brindar apoyo al personal encargado de inscripciones.

d) Garantizar que el estudiante llene los requisitos de reinscripcion.

Normas
a) Los estudiante de reingreso a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia deberan
presentarse en Control Académico de la Facultad y llenar los requisitos siguientes:
* Solvencia de préstamos de material bibliografico de la Biblioteca de la Facultad.
* Presentar el examen de salud efectuado en la Unidad de Salud de la Division de
Bienestar Estudiantil Universitario.

» Constancia de inscripcion por internet.

b) El estudiante debe asignarse los cursos que llevara en el semestre, anotando nombre y

namero de carné en hoja de asignacion de cursos en la Unidad de Control Académico.
c) El Auxiliar de Control Académico debe entregar al Catedratico Titular un reporte que
contenga los nombres y apellidos, numero de carné, de los estudiantes asignados en

cada curso.

d) Los estudiantes que no estén debidamente inscritos no podran asistir a clases.

Descripcion del Procedimiento

10



Nombre de la Unidad: Control Académico de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Reingreso

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Control Académico

Termina: Facultad de Medicina Veterinaria y

Zootecnia

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Estudiante

Ingresa a la pagina www.registrousac.net
para obtener un pin con su numero de
carné y cuenta de correo electronico.

Ingresa con su numero de carné y el pin
obtenido a la pagina de la Universidad e
imprime boleta de pago de matricula y
cancela en agencias de Banrural.

Verifica y actualiza datos generales vy
académicos, ingresando a la pagina de
la Universidad, opcion reingreso.

Ingresa numero de boleta de pago, fecha
de pago de matricula e imprime
constancia de inscripcion.

Entrega en Control Académico la
documentacion respectiva, llena boleta
donde indica los cursos que se asignar&
durante el semestre y la entrega a
Auxiliar de Control Académico.

Auxiliar de
Control
Académico

Recibe documentacion y asignacion de
cursos, verifica en el sistema que el
estudiante  tenga  aprobados los
prerrequisitos de los cursos asignados y
gue no tenga traslape de horarios.

Registra en el sistema la reinscripciéon
del estudiante.

Entrega constancia al estudiante de que
est4 correctamente inscrito y asignado
en los cursos.

Elabora un reporte de los estudiantes
asignados en cada uno de los cursos
para llevar un control de la cantidad de
alumnos y lo entrega al Catedratico

Titular.

11



Medicina Veterinaria y Zootecnia

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de .
Medicina Catedratico 10 |Recibe reporte de  estudiantes
Veterinaria y Titular asignados, para control y archiva.
Zootecnia

Diagrama de Flujo

12



CONTROL ACADEMICO FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Inscripcion de Estudiantes de Reingreso Hoja 1de 1
Estudiante AL d,e Qontrol Catedratico Titular
Académico

Inicio

Ingresa a la pagina
www.registrousac.
net para obtener
pin

A
Ingresa con su
numero de carné y pin
ala pagina de la
Universidad, imprime
boleta de pago

A
Verifica y Recibe
actualiza asignacion de
datos P cursos, verifica
generales y prerrequisitos y
académicos horarios
A A
Ingresa nimero de Registra en
boleta de pago e sistema
imprime constancia reinscripcion de
de inscripcion estudiante
A A
Entrega en Control Entrega constancia al
Académico estudiante de que esta
documentacién correctamente inscrito
respectiva, se asigna y asignado en los
cursos y traslada cursos

A Recibe
Elabora un reporte de reporte,
los estudiantes \ archiva

asignados en cada
curso y lo traslada

Titulo o Denominacioén

Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos Conexos para Viajes al Interior



Objetivos

a) Determinar los requisitos que se deben cumplir para llevar a cabo las giras.

b) Realizar el pago de viaticos y combustibles en forma agil y eficiente.

c) Llevar control de la disponibilidad presupuestaria para la realizacion de giras.

Normas
a) Los interesados en realizar las giras o viajes al interior deben llenar el formulario V-1A
Solicitud y Recibo de Viaticos y Combustibles y/o Gastos Conexos, 5 dias habiles

antes de realizar la actividad.

b) La programacion de las giras debe indicar: fecha, curso, docente, cantidad de
estudiantes, lugar de visita, kilbmetros a recorrer, hora de salida, hora de retorno y
piloto responsable, dicha programacion debe ser elaborada por el interesado en

organizar la actividad, cinco dias habiles antes de realizar la gira.

c) Para elaborar los nombramientos en Decanatura se deben especificar los siguientes
aspectos: nombres de las personas que participaran en la gira, descripcion de la

actividad, lugar y fecha.

d) Al concluir la gira los interesados deben presentar:
» Formulario V-1A Liquidacion de Viaticos, Combustibles y/o Gastos Conexos.
* Informe de la comision realizada.

+ Facturas de combustible.

e) En caso de que no existiera disponibilidad presupuestaria, Tesorero debe solicitar una
transferencia de fondos al Departamento de Presupuesto con el visto bueno del

Decano.

Descripcion del Procedimiento
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Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Conexos para Viajes al Interior

Hoja No. 1de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Unidades de la Facultad de
Medicina Veterinaria y

Termina: Departamento de Contabilidad

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades de la Planifica la gira, elabora programacion
Facultad de indicando: fecha, curso, nombre del
Medicina Interesado 1 |docente, cantidad de estudiantes, lugar
Veterinaria y de visita y kildmetros a recorrer, traslada
Zootecnia a Secretaria Adjunta dicha programacion.
Recibe programacion de gira y elabora
Sec_retarla Secretaria o |un reporte donde asigna buses y pilotos
Adjunta para realizar el viaje y lo entrega al
interesado.
Recibe reporte de buses y pilotos, se
Unidades de la presenta a Tesoreria y solicita papeleria
Facultad de 3 |requerida, formulario V-1A Solicitud de
Medicina Interesado Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Veterinaria y Conexos.
Zootecnia 4 Se presenta en Decanatura y solicita
nombramiento.
_ Elabora el nombramiento de actividades
Secretaria 5 |de docencia y lo traslada al Decano para
Decanatura fi
irma.
Decano 6 _ReC|be _,el_ nombramlento_, verifica
informacion, firma, entrega al interesado.
Unidades de la Recibe nombramiento, llena la papeleria
Facultad de requerida formulario V-1A Solicitud de
Medicina Interesado 7 |Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Veterinaria y Conexos y la entrega a Secretaria de
Zootecnia Decanatura.
Secretaria 8 _ReC|be 3 papeleria para revisar
informacion y la traslada al Decano.
Decanatura - P
Decano Recibe papeleria, firma y la traslada a
9 - .
Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Recibe documentacion, la ingresa al
Tesoreria . 10 |control de viaticos y combustibles y
Tesoreria

traslada a Tesorero.

15



Zootecnia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe documentacién para verificar
11 calculos y disponibilidad
Tesoreria Tesorero presupuestaria.
12 Elabora cheque y entrega al
interesado.
Recibe el cheque, realiza la actividad
13 programada, en el lugar, fecha y hora
autorizada en nombramiento.
Al regreso de la gira se presenta en
Facultad de Tesoreria y solicita formulario V-1A
. 14 o - L
Medicina Interesado Liguidacion de Viaticos y
Veterinaria y Combustibles.
Zootecnia Llena el formulario V-1A Liquidacion de
Vidticos y Combustibles, redacta
15 informe de la comision, adjunta copia
del nombramiento y lo traslada a
Auxiliar de Tesoreria.
] Auxiliar de Recibe documentacion e ingresa
Tesoreria . 16 liquidacion al sistema y lo traslada a
Tesoreria
Decano.
Decanatura Decano 17 ReC|b.e' documentamqn, firma y traslada
a Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Reci'be docum.ent'acié'r] y la ingresa a
. 18 planilla de liquidacién, traslada a
, Tesoreria
Tesoreria Tesorero.
Recibe liquidacion, revisa, firma vy
Tesorero 19 traslada a Auditor.
o : Recibe liquidacion, revisa, firma vy
Auditoria Interna Auditor 20 traslada a Auxiliar de Tesoreria.
] Auxiliar de Recibe quuidacién, elabora origipal y
Tesoreria Tesoreria 21 cinco copias, traslada cuatro copias al
Departamento de Contabilidad.
Departamento de | Profesional de Rec_;lbe doc,:gmentamon para archivo,
> . 22 emite poliza y traslada al
Contabilidad Contabilidad :
Departamento de Caja.
Departamento de Persona 23 Recibe péliza, emite cheque vy traslada
Caja Designada a Tesorero.
Recibe cheque y lo deposita en las
cuentas de la Facultad de Medicina
Tesoreria Tesorero 24  |Veterinaria y Zootecnia y traslada copia

del depdsito al
Contabilidad.

Departamento de

16



Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y

Hoja No. 3 de 3

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Departamento de | Profesional de 25 Recibe copia del deposito, elabora

Contabilidad

Contabilidad

registroy archiva.
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Diagrama de Flujo

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos

Conexos para Viajes al Interior Hoja 1 de 2

Recibe cheque,
realiza actividad
programada segun |

Secretaria Secretaria Auxiliar de
Interesado ~ie Decano . Tesorero
Secretaria Adjunta Decanatura Tesorerl a
Inicio
' -
Planifica gira, Redibe
elabora programacion,
" elabora reporte de
programacion y buses y pilotos
traslada traslada
Recibe reporte de
buses y pilotos
solicita en Tesoreria [«
Formulario V1-A
Solicitud de Viaticos
4 Recibe
- Elabora nombramiento
Solicita en ) N
D nombramiento de verifica
ecanatura - . .
) actividades de informacién,
nombramiento .
docencia y traslada firmay
entrega
Recibe
nombramiento, llena |
papeleria requerida
y traslada
Recibe - Recibe
papeleria ) ) Recibe documentacion
. Recibe papeleria, documentacion, verifica
d revisa firma vy traslada B ingresa a control de P calculos y
informacion y y ore i ibili
n viaticos y traslada disponibilidad
traslada prespuestaria

A

nombramiento

y

Solicita en
Tesoreria, formulario
V1-A Liquidacion de

Viticos

v

Llena formulario,
redacta informe
adjunta copia de
nombramiento y
traslada

Continta en
hoja 2

Elabora cheque y
traslada
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Conexos para Viajes al Interior Hoja 2 de 2

Auxiliar de Decano Tesorero Auditor Profesional de Persona
Tesoreria Contabilidad | Designada

Continuacion

Recibe
documentacion e
ingresa liquidacion al
sistema y traslada

Recibe
documentacion,
firma y traslada

A

Recibe
documentacion e
ingresa a planilla de
liquidacion y traslada

Recibe Recibe

w| liquidacién, w| liquidacién,

revisa, firmay revisa, firmay
traslada traslada

Recibe liquidacion,
elabora original y
cinco copias, L
traslada cuatro
copias

Recibe

» | documentacién para

archivo, emite péliza
y traslada

A
Recibe cheque y Recibe péliza.
deposita en cuentas | emite cheque y
de la Facultad y
traslada copia traslada

Recibe copia,
registra y

archiva
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Titulo o Denominacion

Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos Conexos para Viajes al Exterior

Objetivos
a) Facilitar los recursos econdémicos a las autoridades, personal docente y administrativo

para la realizacion de giras al exterior.

b) Velar por el cumplimiento y tramite oportuno de las solicitudes y liquidaciones con el fin

de evitar sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas.

c) Lograr eficacia y eficiencia en la autorizacion de viajes al exterior del pais mediante un

procedimiento util y facil de entender.

d) Establecer los lineamientos necesarios en cuanto a documentacion personal que deben

llevar o presentar los trabajadores que participaran en la gira.

Normas
a) Los interesados en realizar las giras o viajes al exterior deben llenar el formulario V-1A
Solicitud y Recibo de Viaticos y Combustibles y/o Gastos Conexos, 5 dias habiles

antes de realizar la actividad.

b) El nombramiento que se elabora en Decanatura debe especificar los siguientes
aspectos: nombres de las personas que participaran en la gira, descripciéon de la

actividad, lugar y fecha.

c) Al concluir la gira, los interesados deben presentar:
» Formulario V-1A Liquidacion de Viaticos, Combustibles y/o Gastos Conexos.
* Fotocopia de pasaporte.
» Informe de la comision realizada.
* Facturas.
» Fotocopia del formulario V-1A Solicitud y Recibo de Viaticos y Combustibles y/o
Gastos Conexos.

20



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Conexos para Viajes al Exterior

Hoja No. 1de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Unidades de la Facultad de
Medicina Veterinaria y

Termina: Departamento de Contabilidad

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades de la Planifica la gira, elabora programacion de
Facultad de gira indicando: fecha, curso, nombre del
Medicina Interesado 1 |docente, cantidad de estudiantes y pais
Veterinaria y gue se visitard y traslada a Secretaria
Zootecnia Adjunta.
Recibe programacién de gira, elabora
reporte especificando el valor de los
Secretaria Secretaria 5 pasajes s'egljn tipo“ de transporte,
Adjunta terrestre, aéreo o maritimo, asigna cuota
de viaticos segun el pais que se visitara y,
traslada a Secretaria de Junta Directiva.
Recibe documentos, elabora agenda
Junta Directiva Secretaria 3 |detallando propdsito y tiempo del viaje al
exterior, traslada a Junta Directiva.
4 Recibe documentacién para revision y
autorizacion.
L Emite punto de acta autorizando
Facultad de Junta Directiva realizacion del 'viaje y los viétic'o's,
Medicina 5 tras_lada una copia d_e,dlcha autorizacion
Veterinaria y a m.teresado (coptlnua paso 6) v a
Zootecnia AUXI.|IaI’ de Tesorerla (co.ntln'u'a paso 7)
Recibe copia de autorizacion y solicita
papeleria requerida en  Tesoreria,
Interesado 6 [formulario V-1A Solicitud de Viaticos vy
Combustibles ylo Gastos Conexos
(contindia paso 8).
Recibe copia de autorizacion y entrega
. Auxiliar de formulario V-1A Solicitud de Viaticos vy
Tesoreria ] 7 )
Tesoreria Combustibles y/o Gastos Conexos al

Interesado.
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Nombre de

la Unidad: Facultad

de Medicina Veterinar ia y

Hoja No. 2 de 3

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades de la
Facultad de -
. Se presenta en Decanatura y solicita
Medicina Interesado 8 :
o Proyecto de nombramiento.
Veterinaria y
Zootecnia
Elabora proyecto de nombramiento de
Secretaria 9 actividades de docencia y lo traslada al
Decanatura Decano para que lo firme.
Recibe proyecto de nombramiento
Decano 10 para verificar informacion, firma,
entrega al interesado.
Unidades de la Recibe proyecto de nombramiento,
Facultad de llena la papeleria requerida formulario
Medicina Interesado 11 |V-1A Solicitud de Viaticos vy
Veterinaria y Combustibles y/o Gastos Conexos y la
Zootecnia entrega a Secretaria de Decanatura.
Secretaria 12 Reube 3 papeleria  para  revisar
informacion y la traslada al Decano.
Decanatura . - .
Decano Recibe papeleria, firma y traslada a
13 . .
Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Recibe documentacién e ingresa a
. 14  |control de viaticos y combustibles,
. Tesoreria
Tesoreria traslada a Tesorero.
Recibe documentacién para verificar
Tesorero 15 |calculos por rubro, traslada a Auditoria
Interna.
. Recibe documentacion para
Auditoria Interna Auditor 16 |verificacion vy firma, traslada a
Tesorero.
Recibe documentacion con visto
Tesoreria Tesorero 17 bueno _ de Auditoria Interna, saca
fotocopia y traslada al Departamento
de Contabilidad.
Departamento de | Profesional de 1g |Recibe documentacion, emite péliza y
Contabilidad Contabilidad traslada al Departamento de Caja.
Departamento de Persona Recibe documentamon, emite cheque a
. , 19 nombre del interesado y traslada a
Caja Designada - .
Auxiliar de Tesoreria.
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Auxiliar de

Tesoreria Tesoreria 20 Recibe cheque, entrega al interesado.
Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinar ia ,
Zootecnia y Hoja No. 3 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
21 Recibe cheque, realiza viaje al exterior,
segun programacion.
Facultad de Al regreso del viaje se presenta en
Medicina Tesoreria y solicita formulario V-1A
Veterinaria y Interesado Liquidacion ~ de  Vidticos vy
Zootechia 22 Combustibles, llena el formulario
adjuntando facturas, fotocopia de
pasaporte y de los formularios V-1A,
traslada a Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Recibe documentacion e ingresa
Tesoreria Tesoreria 23 liquidacion al sistema y traslada a
Decano.
Decanatura Decano 24 Recibe documentacion, firma y traslada
a Auxiliar de Tesoreria.
Auxiliar de Recibe documentacion y la ingresa a
Tesoreria Tesoreria 25 planilla de liquidacion, traslada a
Auditor.
Recibe expediente para revision y
Auditoria Interna Auditor 26 firma, ordena reintegro, traslada a
Contabilidad.
Departamento de | Profesional de 27 Recibe expediente, registra y archiva

Contabilidad

Contabilidad

dicha documentacion.
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Diagrama de Flujo
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Titulo del procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Conexos para Viajes al Exterior

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Hoja

1de?2

Recibe proyecto de
nombramiento, llena
formulario V1-A

A

nombramiento de
actividades de
docencia y traslada

——»| nombramiento,

: : Junta ili :
Interesado | Secretaria | Secretaria | = Auxiliar de | Secretaria | pecano
Secretaria Adjunta Junta Directiva |reCtlva Tesoren a Decanatura
Inicio
‘ -
Planifica gira, Reube‘ .
elabora programacion,
L. elabora reporte de
programaciony pasajes y viaticos,
traslada traslada
N
Recibe Recibe
documentos, documentos
elabora agenda del para revision y
viaje al exterior y autorizacion,
traslada traslada
Recibe copia solicita " .
leri . Recibe copia y
papeleria en - Emite punto de .
- - P entrega a interesado
Tesoreria, formulario acta traslada .
copi formulario V1-A
pia
A
Se presenta en
Decanatura y solicita |
Proyecto de
nombramiento.
Elabora proyecto de Recibe

proyecto de

verifica, firma y
traslada

Solicitud de Viaticos y
Combustibles, traslada

Recibe
papeleria

para revisar
informacion y
la traslada

h 4

Recibe papeleria,
firmay traslada

Continta en
hoja 2
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Solicitud de Viaticos y Combustibles y/o Gastos
Conexos para Viajes al Exterior

Hoja 2 de 2

- Profesional
Auxiliar de . Persona
. Tesorero Auditor . Interesado Decano de
Tesoreria Designada .
Contabilidad
Continuacion
Recibe Recibe Recibe
ion e doc 6 documentacion
ingresa a control de para verificar » para
viaticos y calculos por verificacion y
combustibles, traslada rubro, traslada firma, traslada
Recibe
documentacion con
visto bueno de
Auditoria, imprime
fotocopia y traslada
Recibe
ion, emite
pdliza y traslada a
Departamento de Caja
Recibe
Recibe cheque, ion, emite
paga al interesado. cheque a nombre del
interesado y traslada
Recibe cheque,
realiza viaje al
exterior, segun
programacion.
A
Recibe Solicita en Tesoreria
documentacion e formulario V1-A
ingresa liquidacion Liquidacion de
al sistema y Viaticos adjunta
traslada documentos traslada
Recibe
documentacion,
firma y traslada
Recibe

documentacioén y la

ingresa a planilla de
liquidacion, traslada

Recibe
expediente
para revision y

A

Recibe
expediente y
archiva

firma, ordena
reintegro,
traslada
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Titulo o Denominacion

Baja de Bienes Muebles de Inventario

Objetivos

a)

Elaborar el procedimiento conforme al marco legal de la Universidad referente a los

bienes en desuso y mal estado.

b) Proporcionar una guia para realizar el procedimiento al personal involucrado, a fin de
orientarlo en el desarrollo de sus funciones.

Normas

a) Para informar sobre el bien mueble en desuso, el solicitante de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia debe elaborar una solicitud especificando los siguiente
aspectos del bien mueble:
* Numero de inventario donde figura el bien mueble.
* NuUmero de serie y categoria.
» Descripcién del bien mueble y unidad de la Facultad donde esta asignado.

b) El Encargado de Inventario, tiene la facultad para elaborar la partida de los bienes
dados de baja, con la autorizacién de las siguientes autoridades de la Facultad:
» Decano
* Secretario Adjunto y
* Tesorero.

c) Toda baja de bienes muebles debe estar autorizada por la autoridad correspondiente,

dependiendo del monto que se estipula en el dictamen de Auditoria, de la manera

siguiente:

* Si no excede de Q125,000.00 la autorizacion corresponde al Decano de la
Facultad.

e Si excede de Q125,000.00 pero no excede de Q500,000.00 corresponde a Junta
Directiva.

» Siexcede de Q500,000.00 corresponde al Consejo Superior Universitario.

27



d) Toda baja de equipo de cOmputo y de laboratorio, debe contar con dictamen técnico
donde indique que su estado es irreparable y el costo de la reparacion es oneroso, por
lo que conviene a los intereses de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

comprar equipo nuevo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles de Inventario

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Unidades de la Facultad de

Medicina Veterinaria y

Termina: Tesoreria

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades de la
Facultad de Elabora oficio para dar de baja a un bien
Medicina Solicitante 1 |mueble, especificando la informacion del
Veterinaria y bien y traslada a Secretaria Adjunta
Zootecnia
Recibe oficio, clasifica si es equipo de
computo o mobiliario traslada a Técnico
Secretaria Secretaria 5 de I_a Facultad (cont.inL’la paso 3), si es
Adjunta equipo de laboratorio solicita dictamen
técnico a empresa donde se compro
dicho equipo (continta paso 4).
Facultad de Recibe oficio, examina condiciones del
Medicina Técnico 3 bien mueble, elabora reporte indicando la
Veterinaria y inutilidad del bien, traslada a Encargado
Zootecnia de Inventario.
Recibe oficio, verifica condiciones del
Equipo de Laboratorio u otro tipo de
Empresa Técnico 4  |Equipo, elabora reporte donde justifica
gue dicho equipo ya no tiene reparacion,
traslada a Encargado de Inventario.
Recibe reportes, localiza ndamero de
inventario para buscar tarjetas donde se
5 |encuentra registrado el bien, Forma 4-A4
Tarjeta de Responsabilidad para el
' Encargado de Cor.lt.rol de' Ipventario. . .
Tesoreria . Verifica fisicamente el bien, a fin de
Inventario 6
comparar que los datos sean correctos.
Conforma un expediente con fotocopia
5 de tarjeta del bien, fotocopia de hoja del

libro y numero de folio en donde se
encuentra el bien. Lo traslada a Auditor.
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Nombre de
Zootecnia

la Unidad: Facultad

de Medicina Veterinar ia y

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Auditoria Interna

Auditor

8

Recibe expediente, examina bienes
especificados, elabora dictamen, firma
y traslada a Encargado de Inventario.

Tesoreria

Encargado de
Inventario

Recibe expediente con dictamen de
Auditoria, firma y traslada a Secretaria
Adjunta.

Secretaria
Adjunta

Secretaria

10

Recibe expediente, firma y traslada a
Decano.

Decanatura

Decano

11

Recibe expediente, firma y autoriza
gue se de baja al bien, traslada a
Encargado de Inventario.

Tesoreria

Encargado de
Inventario

12

Recibe expediente, anula la tarjeta del
bien con una nota en donde se
especifique el inciso, nimero de acta y
fecha donde se autorizd la baja del
bien y se ingresa al libro de bajas.

13

Elabora una carta para informar a
Auditoria Interna de la baja del bien,
adjuntando copia de tarjeta de
anulacion y del dictamen, traslada a
Auditor.

Auditoria Interna

Auditor

14

Recibe documentacion, firma, archiva
original y traslada copia de recibido a
Encargado de Inventario.

Tesoreria

Encargado de
Inventario

15

Recibe documentacion, elabora
partida de baja de bienes en inventario,
elabora acta administrativa
especificando la baja de los bienes,
firma y traslada a Secretaria Adjunta.

Secretaria
Adjunta

Secretaria

16

Recibe acta administrativa,
traslada a Decano.

firma y

Decanatura

Decano

17

Recibe acta administrativa,
traslada a Tesorero.

firma vy

Tesoreria

Tesorero

18

Recibe acta administrativa,
archiva.

firma vy
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Diagrama de Flujo

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Baja de Bienes Muebles en Inventario

Hoja 1de 2

Solicitante

Recibe oficio,
verifica equipo

Recibe expediente,
firma y traslada

A

de laboratorio,

Yy

. ACNi seni Encargado de .
Secretaria Técnico Tecnico gado Auditor
De la Facultad De la Empresa Inventario
Inicio
A
Elabora oficio para
dar de bajaaun
bien mueble y
traslada Recibe oficio,
exa_mina
Recibe oficio, egulpot de
clasifica y traslada, computo o
mobiliario,
elabora reporte
y traslada
A

Recibe reportes,
localiza nimero de

elabora reporte
y traslada

Yy

inventario, busca
tarjeta del bien.

A

Verifica
fisicamente el
bien, compara

datos

A

Conforma expediente
con fotocopia de
tarjeta del bien,

Recibe
expediente,
examina bienes

fotocopia de hoja del
libro y folio, traslada

Continta
en hoja 2

Recibe expediente
con dictamen de

p jos,
elabora
dictamen, firma
y traslada

Auditoria, firmay [V
traslada
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Baja de Bienes Muebles en Inventario Hoja 2 de 2

Encargado de

Decano Inventario Auditor Secretaria Tesorero
Continuacion
Recibe Recibe
expediente, firma 'y expediente, anula
autoriza que se de P tarjeta del bien e
baja al bieny ingresa al libro de
traslada bajas
Elabora carta para Recibe
informar baja del documentacion,
bien, adjunta copia firma, archiva
de tarjeta de original y traslada
anulacioén y traslada copia de recibio
Recibe
documentacioén,

elabora partidade |«
baja de bienes y acta
administrativa traslada

Recibe acta
P administrativa, firma
y traslada

Recibe acta
administrativa, firma |«
y traslada

Recibe acta
firmay
archiva

Y

32



Titulo o Denominacion

Recepcion y Salida de Materiales y Suministros

Objetivos
a) Agilizar el tramite de requerimientos de materiales y suministros para las distintas

unidades que conforman la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

b) Ingresar adecuadamente al almacén los materiales y suministros necesarios para el

funcionamiento de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
Normas
a) Toda unidad de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia que solicite materiales

y suministros debe informarlo a Secretaria Adjunta.

b) Todos los materiales y suministros que ingresen al almacén deben estar debidamente

especificados en Tarjeta de Responsabilidad y Tarjeta Kardex respectivamente.

c) Para que el solicitante pueda recibir los materiales y suministros debe llenar una

solicitud de salida de almacén de materiales y suministros.

33



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Recepcién y Salida de Materiales y Suministros

Hoja No. 1de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Almacén

Termina: Unidades de la Facultad de

Medicina Veterinaria y

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe materiales y suministros, revisa
] Encargado de cantidad y descripcion. .
Almacén . Coloca sello en factura de materiales vy,
Almacén L . .
2 |suministros, firma y traslada a Auxiliar de
Tesoreria.
] Auxiliar de Recibe factur_a sgllada, cancela va_llor de
Tesoreria . 3 |factura, autoriza ingreso de materiales vy,
Tesoreria - ]
suministros a Encargado de Almacén
Recibe autorizacibn de ingreso de
4  |materiales y suministros, elabora Tarjeta
) Encargado de Kardex Forma A_f-A4. _
Almacén . Ordena materiales y suministros en
Almacén . .
5 anaqueles del almacén, comunica a
solicitante disponibilidad de materiales y
suministros.
Llena solicitud de salida de almacén de
. N materiales y suministros (original vy
Unidades de la Solicitante 6 |copia), especificando  cantidad v
Facultad de descripcion, firma y traslada a Director 0
Medicina Jefe de Departamento.
Veterinaria . . . .
Zootecnia Director o Jefe ReC|b_e solicitud Qe_ salida _de almaceén de
7  |materiales y suministros, firma y traslada
de Departamento . :
a Secretaria Adjunta.
. Recibe solicitud de salida de almacén de
Secretaria . . g .
: Secretaria 8 |materiales y suministros, firma y traslada
Adjunta .
a Encargado de Almacén.
Recibe solicitud, archiva solicitud original,
) Encargado de registra salida en Tarjeta Kardex Forma
Almacén 9

Almacén

4-A4, entrega materiales, suministros y
adjunta copia de solicitud a solicitante.
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Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinar ia y

Hoja No. 2 de 2

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Unidades de la

Facultad de Recibe materiales y suministros que
Medicina Solicitante 10 utilizaran en unidades de la Facultad
Veterinaria de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
Zootecnia
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Recepcién y Salida de Materiales y Suministros  Hoja 1 de 1
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Titulo o Denominacion

Solicitud de Cursos Aprobados

Objetivos
a) Agilizar el tramite para solicitar certificacion de cursos aprobados para los estudiantes

de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

b) Facilitar el procedimiento al personal que se encuentra actualmente involucrado en el

procedimiento y al personal que realiza interinatos.

c) Evitar que los estudiantes tengan problemas en la asignacion de cursos.

Normas
a) El estudiante debe pagar el costo de la certificacién de cursos en Tesoreria y presentar

el recibo de pago en Control Académico.

b) La entrega de certificaciones es de caracter personal y se realiza los dias viernes
Gnicamente. En caso de que el estudiante no pudiese recibir personalmente la
certificacion de cursos, debe elaborar una carta de autorizaciébn a la persona que

recibira la certificacion en su ausencia.
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Descripcion del Procedimiento
Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Titulo del Procedimiento: Solicitud de Cursos Aprobados
Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Tesoreria Termina: Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Paga la cantidad de Q2.00 o lo que se
Estudiante 1 designe en el futuro, por certificacion de
Tesoreria cursos aprobados y entrega dicho pago a
Encargado de Caja.
Encargado de 5 Recibe el pago, llena Forma 104-C vy
Caja entrega al estudiante.
. Recibe Forma 104-C, solicita certificacion
Estudiante 3 |de cursos y traslada a Auxiliar de Control
Control Académico.
Académico Auxiliar de Recibe Forma 104-C, elabora
Control 4 [certificacion de cursos aprobados vy
Académico traslada a Secretario Académico.
Secretaria Secretario Recibe certificacion de cursos, firma vy
- e 5
Académica Académico traslada a Decano.
Recibe certificacion de cursos, firma y
Decanatura Decano 6 traslada a Auxiliar de Control Académico.
Auxiliar de Recibe certificacion de cursos, revisa que
Control 7 enga firmas de Decano y Secretario
Control Académico Académico, traslada a estudiante.
Académico
Estudiante 8 |Recibe certificacion de cursos.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
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Titulo del procedimiento: Solicitud de Cursos Aprobados Hoja 1 de 1
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Titulo o Denominacion

Elaboracion de Actas Finales de Cursos

Objetivos
a) Proporcionar una guia sobre los pasos a seguir para elaborar actas finales de cursos

en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

b) Evitar atrasos en la elaboracion de actas finales de cursos.

Normas
a) Las actas de calificaciones no deben contener alteraciones, de existir, deben ir
debidamente razonadas por el catedratico titular que impartio el curso, para que tengan

validez.

b) Las notas finales deben entregarse de la forma siguiente:
e Zona del estudiante.
* Nota de examen final.

* Nota final.

c) Las actas finales de curso deben entregarse en Control Académico antes de los meses

de junio y diciembre.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Actas Finales de Curso

Hoja No. 1del

No. de Formas:

Inicia: Control Académico

Termina: Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
- Elabora reporte de asignacion de cursos,
Auxiliar de > .
Control 1 anotando nombres y numero de carné de
Académico Control cada estudiante, traslada a Catedréatico
Académico Titular.
L Recibe reporte, escribe notas de los
Catedrético .
Titular 2 estudlan.tes en borrador y traslada a
Escuela de Secretaria.
Medicina Secretaria 3 Recibe notas en borrador, elabora acta
Veterinaria y de notas finales y traslada a Catedratico.
Zootecnia " Recibe acta de notas finales revisa que
Catedratico 4 .
Titul 4 |las notas estén correctas, firma vy
itular traslada a Auxiliar de Control Académico.
Recibe acta de notas, verifica que no
Auxiliar de contenga alteraciones y que las fechas
Control o . .
L Control 5 |de realizacibon de exadmenes estén
Académico L i
Académico correctas y traslada a Secretario
Académico.
Secretaria Secretario 6 Recibe acta de notas, firma y traslada a
Académica Académico Auxiliar de Control Académico.
Recibe acta de notas, elabora copia,
Auxiliar de 7 ffirma de recibido, ingresa notas al
Control Control sistema.
Académico Académico Archiva acta original en libro de actas y
8 |las publica para conocimiento de

estudiantes.
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Titulo del procedimiento: Elaboracién de Actas Finales de Curso Hoja 1de 2
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Titulo o Denominacion

Tramite para Escuela de Vacaciones

Objetivos

a) Orientar a los estudiantes que necesiten cursar Escuela de Vacaciones en la Facultad.

b) Evitar contratiempos en las inscripciones de estudiantes de escuela de vacaciones y

facilitar la asignacion de cursos en cada semestre.

Normas

a) Todo estudiante que necesite cursar Escuela de Vacaciones debe cumplir con los

b)

d)

siguientes requisitos:

« Estar inscrito en el ciclo correspondiente.

« Pagar el derecho de escuela de vacaciones en Banrural.
e Cumplir con un minimo de zona de 20 puntos.

* Haber llevado el curso en semestre regular.

La duracion de la escuela de vacaciones es de un mes, se realiza en los meses de

junio y diciembre.

Las actas no deben contener alteraciones, de existir, deben ir debidamente razonadas
por el catedréatico encargado del curso impartido en la escuela de vacaciones, para que

tengan validez.

Las notas que se trasladan al sistema de computo deben ser exactamente iguales a las
escritas en el acta de notas finales de la escuela de vacaciones, caso contrario la
autoridad nominada debera investigar las anomalias, de existir irregularidades o
incosistencias, debera sancionar al responsable, segin reglamentacién interna de la

Facultad y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La divulgacion de las fechas y horarios de los cursos que se impartiran en escuela de

vacaciones deben estar publicadas en Control Académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Tramite para Escuela de Vacaciones

Hoja No. 1de 2

No. de Formas:

Inicia: Control Académico

Termina: Control Académico

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de Hace divulgacion dg las fgc,has y horarios
Control 1 de cursos que se impartiran en escuela
Académico Corltrql de vacaciones y entrega dicha
Académico informacion a estudiantes interesados.
Recibe informacion, solicita recibo a
Estudiante 2 Encargado de Caja para cancelar
Tesoreria escuela de vacaciones.
Encargado de 3 Entrega recibo a estudiante para que
Caja cancele en Banrural.
Realiza el pago respectivo en Banrural,
Estudiante 4 traslada copia a Auxiliar de Control
Académico.
Recibe copia del recibo, verifica que el
pago sea correcto en relacién al curso
Control 5 |que desea llevar el estudiante, verifica
Académico ili P
Alg((')lft‘rro?e derecho de cursar escuela de vacaciones
L e inscribe al estudiante.
Académico : -
Imprime un reporte de estudiantes
6 |asignados para escuela de vacaciones y
traslada a Catedrético Titular.
Catedréatico Recibe reporte, una vez impartido el
. 7 |curso, escribe notas en borrador y
Titular )
traslada a Secretaria.
Escuela de -
Medicina _ Recibe reporte de nof[as en borrador,
S Secretaria 8 |elabora acta de notas finales de escuela
Veterinaria y . o
. de vacaciones y traslada a Catedratico.
Zootecnia - —
Catedratico Recibe acta de notas, verifica datos,
. 9 (firma y traslada a Auxiliar de Control
Titular L7
Académico.
Auxiliar de Recibe acta de notas, revisa y traslada a
Control : L
L Control 10 |Secretario Académico.
Académico A
Académico
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Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinar ia y

Hoja No. 2 de 2

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Secretaria Secretario 11 Recibe acta, firma y traslada a Auxiliar
Académica Académico de Control Académico.
12 Recibe acta, elabora copia, firma de
Control Auxiliar de recibido, ingresa notas al sistema.
frri Control Archiva acta original en libro de actas y
Académico L ) S
Académico 13 las publica para conocimiento de

estudiantes.
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Titulo o Denominacion

Tramite para Impresion de Tesis Escuela de Medicina Veterinaria Plan 1982

Objetivos
a) Agilizar el tramite para impresion de tesis de los estudiantes de la Escuela de Medicina
Veterinaria correspondientes al Plan 1982.

b) Evitar equivocaciones u omisiones en el manejo de la documentacién del estudiante de

tesis.

Normas
a) El punto de tesis que propone el estudiante no debe corresponder a un tema

desarrollado con anterioridad.

b) El estudiante debera solicitar aprobacion de punto de tesis, previo a desarrollar el

anteproyecto.
c) Todo anteproyecto que realicen los estudiantes de tesis de la Escuela de Medicina
Veterinaria del plan 1982, debe estar autorizado por el Director de Investigacion

Pecuaria.

d) El estudiante que tenga aprobada tesis para impresion, deberé entregar 5 copias de la

misma a la Secretaria de Junta Directiva.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Tramite para Impresion de Tesis Escuela de
Medicina Veterinaria Plan 1982

Hoja No. 1de 3

No. de Formas:

Inicia: Escuela de Medicina

Termina: Junta Directiva

Veterinaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Escuela de . Solicita autorizaciéon de Punto de Tesis a
Medicina Estudiante 1 |desarrollar y entrega a Secretaria de
Veterinaria Junta Directiva.
_ Recibe solicitud de Punto de Tesis,
Junta Directiva Secretaria 2  |imprime fotocopia y traslada a Encargado
de Biblioteca.
Recibe solicitud de Punto de Tesis,
. Encargado de revisa que no existan temas similares o
Biblioteca e 3 | .
Biblioteca iguales, firma y traslada a Junta
Directiva.
Recibe solicitud de Punto de Tesis,
Facultad de 4  revisa justificacién, objetivos e hipétesis
Medicina Junta Directiva del tema.
Veterinaria y Elabora acta de aprobacion de Punto de
Zootecnia 5 |Tesis y traslada a Secretaria de Junta
Directiva.
_ Recibe acta de aprobacion de Punto de
Junta Directiva Secretaria 6 |Tesis, transcribe acta y traslada a
estudiante.
Recibe acta de aprobacion de Punto de
Escuela de Tesis, elabora solicitud para ejecutar
Medicina Estudiante 7 ' ud p jecu
L Anteproyecto y traslada a Junta
Veterinaria . .
Directiva.
o Recibe solicitud de  Anteproyecto,
Fincgétiiidnge Junta Directiva 8 autoriza, firma y traslada a Estudiante.
Veterinaria y Recibe autorizacion de Anteproyecto,
Zootecnia Estudiante 9 elabora Anteproyecto y traslada a
Director.
ESC“?'?‘ de . Recibe Anteproyecto, asigna Revisor de
Medicina Director 10 .
L Anteproyecto y traslada a Revisor.
Veterinaria
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Zootecnia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Recibe Anteproyecto, anota cambios a
Revisor 11 : :
realizar y traslada a estudiante.
Escuela de . Recibe Anteproyecto, realiza
Medicina Estudiante 12  |correcciones y traslada a Director de
Veterinaria Escuela de Medicina Veterinaria.
_ Recibe Anteproyecto, revisa
Director 13 informacion y traslada a Director de
Investigacion Pecuaria.
Instituto de Dlregtor Qe Recibe Anteproyecto, autoriza, firma y
Investigacion Investigacion 14  |traslada a Director de Escuela de
Pecuaria Pecuaria Medicina Veterinaria.
ESCU?"?‘ de . Recibe  Anteproyecto para revision
Medicina Director 15 o L
L estadistica y traslada a Junta Directiva.
Veterinaria
F?/lceu(ljtii?nge o Recibe Anteproyecto, nombra
S Junta Directiva 16 |asesores, emite resolucion y traslada a
Veterinaria y . ) .
. Secretaria de Junta Directiva.
Zootecnia
Junta Directiva Secretaria 17 Recibe _resolumon, transcribe y traslada
a estudiante.
Escuela de Recibe resolucion, elabora tesis
Medicina Estudiante 18 ’ y
L traslada a Decano.
Veterinaria
Facultad de
Meqllcw!a Decano 19 Recibe tesis, firma y traslada a Revisor.
Veterinaria y
Zootecnia
: Recibe tesis revisa anota
Revisor . ’ ' .
El\s/lzl:ﬁé?nge 20 observaciones y traslada a estudiante.
Veterinaria Estudiante 21 Recibe tesis, realiza correcciones
necesarias y traslada a Decano.
Facultad de
Meqllcw!a Decano 29 _ReC|be' ] tesis, firma, aut.orlza para
Veterinaria y impresion y traslada a estudiante.
Zootecnia
Escuela de _ Recibe autorizacion para impresion de
Medicina Estudiante 23  |tesis, imprime cinco copias y traslada a
Veterinaria Secretaria de Junta Directiva.
Junta Directiva Secretaria 24 Recibe cinco copias de tesis y archiva.

Diagrama de Flujo
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Titulo del procedimiento: Tramite para Impresion de Tesis Escuela de

Medicina Veterinaria Plan 1982
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Titulo o Denominacion
Tramite para Impresion de Tesis Escuela de Medicina Veterinaria Plan 1999 y Escuela de
Zootecnia Plan 1982 y 1999

Objetivos

a) Guiar a los estudiantes en la elaboracion e impresion de Tesis.

b) Facilitar la ejecucion de los pasos necesarios para presentacion de Tesis en la Facultad

de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Normas
a) Todo estudiante debe solicitar autorizacion del Punto de Tesis previo a realizar el

documento denominado Seminario |.

b) Para realizar Anteproyecto de Tesis, los estudiantes deben presentar aprobacion del

Seminario | por parte del Coordinador de Seminario.

c) El estudiante que tenga la aprobacion por parte del Decano para imprimir Tesis, debe
entregar 5 copias de la misma a la Secretaria de Junta Directiva.

d) Este procedimiento aplica a los estudiantes de la Escuela de Zootecnia tanto del Plan

1982 como del Plan 1999, asi como también a los estudiantes de la Escuela de
Medicina Veterinaria del Plan 1999.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Tramite para Impresion de Tesis Escuela de Medicina
Veterinaria Plan 1999 y Escuela de Zootecnia Plan 1982 y 1999

Hoja No. 1de 2

No. de Formas:

Inicia: Escuela de Medicina
Veterinaria y Escuela de Zootecnia

Termina: Junta Directiva

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita autorlzac_lon del Punto ple Te5|s Y
traslada a Coordinador de Seminario.
Recibe Punto de Tesis, autoriza
Coordinador de 2 elaboracion de documento denominado
Seminario Seminario | del Punto de Tesis, nombra
revisores y traslada a estudiante.
Estudiante 3 Elabora docgmento de Seminario | vy
traslada a revisores.
Escuela de . Recibe documento de Seminario I, revisa
Medicina Revisores 4 contenido, anota observaciones
Veterinaria y pertinentes y traslada a estudiante.
Escuela ple _ Recibe documento de Seminario |,
Zootecnia Estudiante 5 realiza correcciones necesarias Yy
traslada a Examinador de Seminario.
. Recibe documento de Seminario |,
Examinador de . . . )
N 6 realiza evaluacién a estudiante, firma de
Seminario .
aprobado y traslada a estudiante.
Recibe aprobacion de documento de
Estudiante 7 Seminario |, solicita autorlzamon'para
elaborar Anteproyecto de Tesis Yy
traslada a Junta Directiva.
Facultad de Recibe solicitud de autorizacion de
Megllcma Junta Directiva 3 Anteproyecto 'de Tesis, autoriza
Veterinaria y Anteproyecto, asigna Asesor y traslada a
Zootecnia estudiante.
_ Recibe autorizacion, elabora
Estudiante 9 |Anteproyecto de Tesis y traslada a
Escuela de Asesor
Med'c'na Recibe Anteproyecto, revisa, anota
Veterinaria y Asesor 10 : ;
Escuela de observaciones y entrega a estudiante.
Zootechia _ Recibe Anteproyecto con observaciones,
Estudiante 11 |realiza correcciones y traslada a Junta

Directiva.
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Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina

Veterinaria y Hoja No. 2 de 2

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Facultad de Recibe  Anteproyecto de  Tesis,
Medicina o aprueba Anteproyecto, realiza

Veterinaria y Junta Directiva 12 evaluacion a Estudiante, elabora acta y

Zootecnia traslada a Secretaria.
L , Recibe acta de Junta Directiva,
Junta Directiva Secretaria 13 transcribe y traslada a estudiante.
Recibe transcripcion de acta, elabora
Estudiante 14 documgnto denominado Seminario Il
Escuela de de Tesis y traslada a Coordinador de
Medicina Seminario.

Veterinaria y Coordinador de Recibe documento denominado
Escuela de Seminario 15 Seminario 1l de Tesis, _ firma de
Zootecnia aprobado y traslada a estudiante.

. Recibe aprobacion de Seminario Il de
Estudiante 16 Tesis y traslada a Decano.
Recibe documento de Seminario Il de
Decanatura Decano 17 Tesis, firma y traslada a Revisor.
F?Aceu(;tii?nge . Rec.ibe dopumento de Seminarjo Il de

Veterinaria y Revisor 18 Tesis, revisa, a_mota observaciones y

Zootecnia traslada a estudiante.
Escuela de
Medicina Recibe documento de Seminario Il de
Veterinaria y Estudiante 19 [Tesis, realiza correcciones y traslada a
Escuela de Decano.
Zootecnia
Recibe documento de Seminario Il de
Decanatura Decano 20 Tesis, autoriza para impresion, firma y
traslada a estudiante.
Escuela de , o . .
Medicina _Rem_be autorizacion para impresion,

Veterinaria y Estudiante 21 imprime  cinco  copias de tesis vy
Escuela de trgsla(_ja a Secretaria de Junta
Zootechia Directiva.

Junta Directiva Secretaria 22 Recibe cinco copias de tesis y archiva.
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Diagrama de Flujo
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

y Escuela de Zootecnia Plan 1982 y 1999

Titulo del procedimiento: Tramite para Impresion de Tesis Escuela de Medicina Veterinaria Plan 1999

Hoja 1de 2

Estudiante

Coordinador de

Seminario

Revisor

Examinador de

Seminario

Junta Directiva

Asesor

Inicio

A

Solicita
autorizacion del

Recibe Punto de
Tesis, autoriza

Punto de Tesis y
traslada

4 elaboracion de
Seminario |, nombra
revisores y traslada

Elabora
documento de

A

Seminario | y
traslada

Recibe
documento de
Seminario I,

Recibe documento
de Seminario |,

A

revisa, anota
observaciones
y traslada

realiza correcciones
necesarias y
traslada

P realiza evaluacion a

Recibe documento
de Seminario |,

Recibe aprobacion de
Seminario |, solicita
autorizacion de <

estudiante, firma y
traslada

Anteproyecto de Tesis
y traslada

Recibe autorizacion,
elabora

Recibe solicitud,
autoriza
Anteproyecto,
asigna Asesor y
traslada

Anteproyecto de
Tesis y traslada

Recibe
Anteproyecto,

Recibe Anteproyecto
con observaciones, |

P revisa, anota
observaciones
y entrega

realiza correcciones
y traslada

Continva en
hoja 2
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Tramite para Impresion de Tesis Escuela de Medicina Veterinaria Plan 1999
y Escuela de Zootecnia Plan 1982 y 1999

Hoja 2 de 2

Coordinador de

Recibe documento de
Il de Tesis,

Junta Directiva| Secretaria Estudiante o Decano Revisor
Seminario
Continuacion
R_I?C'l?e P”t“"? de Recibe acta de Recibe transcripcion Re(;be dogurgento
esis, autoriza ; 5 lenominado
6n de | Junta Dlrectlva, N de agta, elalbora B/ Seminario Il de Tesis,
Seminario |, nombra transcribe y Seminario Il de firma de aprobado y
revisores y traslada traslada Tesis y traslada traslada
Recibe aprobacion
de Seminario Il de |«
Tesis y traslada
Recibe
Recibe documento Seminario Il de
de Seminario Il de Tesis, revisa,
g Tesis, firma y anota
traslada observaciones
y traslada

realiza correcciones y
traslada

A

Recibe autorizaciéon
para impresion,
imprime cinco copias
de tesis y traslada

A

Recibe documento de
Seminario Il de Tesis,
autoriza para
impresion, firma y
traslada

Recibe y
archiva
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Titulo o Denominacion

Tramite de Acto de Graduacién Nivel Licenciatura e Impresion de Titulo

Objetivos
a) Orientar a los estudiantes de la Escuela de Medicina Veterinaria y Escuela Zootecnia

en el tramite para llevar a cabo acto de graduaciéon e impresion de titulo.

b) Recabar la documentacion necesaria de los estudiantes que se graduaran a fin de

conformar adecuadamente los expedientes de graduandos.

Normas
a) Todo estudiante que desee solicitar examen publico debe solicitar Hoja de Solvencias y

entregar cinco copias de tesis a la Secretaria de Junta Directiva.

b) Para extender cierre de pensum el estudiante debe tener todos los cursos aprobados.

c) Para que se lleve a cabo el acto de graduacion, el estudiante debe contar con los
siguientes documentos:
* Acta de graduacion.
* Protocolo de acto de graduacion.
» Certificacion de cursos.

» Juramento del profesional.

d) La impresion de titulos universitarios se solicita en Registro y Estadistica, para lo cual
el estudiante debe presentar lo siguiente:
* Original y copia rosada de Form DRE 002.
* Original y copia del acta de graduacion.
* Recibo de impresion y registro del titulo o diploma.
* Documento de identificacion (cédula o pasaporte).

» Constancia de expediente estudiantil completo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Tramite de Acto de Graduacion Nivel Licenciatura
e Impresion de Titulo

Hoja No. 1de 3

No. de Formas: 2

Inicia: Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia

Termina: Registro y Estadistica

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Escuela de
Medicina . Solicita Hoja de Solvencias, presenta
Veterinaria y Estudiante 1 |[cinco copias de tesis y traslada a
Escuela de Secretaria de Junta Directiva.
Zootecnia
o : Recibe copias de tesis, archiva, entrega
Junta Directiva Secretaria 2 . . )
Hoja de Solvencias a estudiante.
El\s/lzléeié?n:e Recibe Hoja de Solvencias, llena segun
Veterinaria y Estudiante 3 informacion requgengla, elabora solicitud
de examen publico y traslada a
Escuela de ) o2
: Secretaria de Junta Directiva.
Zootecnia
_ Recibe documentos, imprime fotocopia
Junta Directiva Secretaria 4  |de solicitud de examen publico y traslada
a Auxiliar de Control Académico.
Recibe fotocopia de solicitud de examen
5 publico, verifica en el sistema que el
Control Auxiliar de estudiante esté inscrito y que tenga todos
Académico Control los cursos aprobados.
Académico Extiende Cierre de Pensum y Hoja de
6 |Requisitos de Graduacion, traslada a
estudiante.
Recibe documentos, cancela en Caja
Escuela de matricula consolidada, se inscribe en
Medicina _ Registro y Estadistica y solicita
Veterinaria y Estudiante 7 |constancia de expediente estudiantil,
Escuela de traslada constancia de expediente y
Zootecnia copia de solvencia general de matricula a
Auxiliar de Control Académico.
. Recibe constancia de expediente y copia
Auxiliar de . . .
Control de solvencia general de matricula, revisa
Lo Control 8 . .
Académico - datos, e informa a estudiante sobre pago
Académico

de examen publico.
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Nombre de la Unidad: Facultad de

Medicina Veterinaria y

Hoja No. 2 de 3

Zootecnia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Escuela de Cancela en Tesoreria Q250.00 para

Medicina derecho a examen publico, cancela en
Veterinaria Estudiante 9 Auditérium togas de los padrinos y toga
Escuela dey de estudiante, adjunta una tesis
Zootecnia impresa y traslada a  Auxiliar de

Control Académico.
Recibe comprobantes de pago y tesis
Auxiliar de impresa, elabora acta de graduacion,

Corltro_l Control 10 |protocolo de acto de graduacion,

Académico Académico adjunta  certificacion de  cursos,
juramento del profesional y traslada a

Secretario Académico.
Recibe documentacion, ejecuta acto de
. Secretario graduacion, anota aprobacion de
fce;(;gﬁiréz Académico 11 |examen publico en acta de graduacion
y traslada a Auxiliar de Control

Académico.

Auxiliar de Recibe acta de graduacién con

Control Control 12 aprobacion de examen publico, informa
Académico Académico a estudiante sobre pago de

transcripcion de acta.
Escuela de Cancela en Tesoreria Q10.00 por

Medicina transcripcion de acta de graduacion y
Veterinaria y Estudiante 13 Q50.00 o lo que se fije en el futuro, por
Escuela de asesoria de examen publico y entrega
Zootecnia comprobantes de pago a Auxiliar de

Control Académico.

Control Alg(gﬁ:oc:e 14 Recibe comprobantes de pago,
Académico Académico transcribe acta y traslada a estudiante.
Escuela de Solicita Formulario de Autorizacion

Medicina para Tramite de Impresion de Titulo o
Veterinaria y Estudiante 15 Diploma Form. DRF 002, cancela
Escuela de Q115.00 o lo que se fije en el futuro, en
Zootecnia Caja y traslada a Auxiliar de Control

Académico.
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Control
Académico

Auxiliar de
Control
Académico

16

Recibe comprobante de pago, llena
Formulario de Autorizacibn para
Tramite de Impresion de Titulo o
Diploma Form. DRE 002 y traslada a
estudiante.

Nombre de la Unidad: Facultad de Medicina Veterinar ia y

Zootecnia Hoja No. 3 de 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Escuela de Recibe Formulario de Autorizacion
Medicina para Tramite de Impresion de Titulo o
Veterinaria y Estudiante 17 Diploma Form. DRE 002, presenta
Escuela de documentacion requerida y entrega a
Zootecnia Encargado de Titulos y Diplomas.
Encargado de Recibe documentacién, imprime Titulo
Titulos y 18 o Diploma Universitario y entrega a
Registro y Diplomas estudiante.
Estadistica Recibe Titulo o Diploma Universitario y
Estudiante 19 hace tramite correspondiente para que

tenga validez.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'YY ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Tramite para Acto de Graduacion Nivel Licenciatura

e Impresién de Titulo

Hoja 1 de 1

Encargado de

. . Auxiliar de Control Secretario .
Estudiante Secretaria . - Titulos y
Académico Académico .
Diplomas
Recibe
documento,
P verifica que el
.- . Recibe copias de estudiante esté
SOI'C'?a Hoja de tesis, archiva, inscrito
Solvencias, presenta entre ‘a Hoia oie
cinco copias de tesis 9a 1oj
traslada Solvencias a
Y estudiante
N
Recibe, llena segin Extiende Cierfe de
informacién Pensum y Hoja de
requerida, elabora |« s :eq‘_’!s""i del g
solicitud de examen raduadion y fraslada
publico y traslada
Recibe documentos,
imprime fotocopia de
solicitud de examen
ublico y traslada
Recibe documentos, P Y
cancela matricula
lidada, solicita |«
constancia de
expediente y traslada
Recibe
documentos,
revisa datos,
%] informa sobre
examen publico
Cancela derecho de y raslada
exameny togas, |
adjunta tesis
impresa y traslada Recibe Recibe
‘ comprobantes de documentacion,
pago y tesis, elabora P ejecuta acto, anota
acta de graduacion, aprobacion en acta
protocolo y traslada y traslada
Cancela en Tesoreria Recibe acta, informa
nanscriPcign deactay | 4 a esludianl: sobre |
asesoria de examen, pago de
traslada comprobantes transcripcion de acta
Recibe comprobantes
P de pago, transcribe
acta y traslada
Solicita Form. DRE
002, cancela »
Q115.00 en Cajay |
traslada
Recibe comprobante
de pago, llena
formulario y traslada
Recibe formulario, a Re°“"e "
presenta P ¢ °°'f'"e']|.f°'| n,
documentaciény | imprime Titulo 0
Diploma Universitario
traslada y traslada
Recibe Titulo o
Diploma Universitario |
y hace tramite para |V
que tenga validez
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Titulo o Denominacion

Clasificacion y Catalogacion de Material Bibliogréafico
Objetivos
a) Agilizar la clasificacion de material bibliografico nuevo que ingresa a la Facultad de

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

b) Proporcionar a los estudiantes material bibliografico en condiciones Optimas que

permita realizar consultas para desarrollar investigacion documental.
Norma
a) Todo material bibliografico debe estar debidamente catalogado y clasificado, previo a

ordenarlo en los anaqueles de la Biblioteca.

b) El Encargado de Biblioteca debe revisar el material bibliografico previo a firmar de

recibir conforme, de encontrar desperfectos debera devolverlo.

c) Debe consultarse el Manual de Clasificacion de Dewey y las Tablas de Cutter para
catalogar y clasificar el material bibliogréfico.

d) El material bibliografico no se da en préstamo externo, sélo para consulta en la sala.
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Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Titulo del Procedimiento: Clasificacion y Catalogacion de Material Bibliogréafico

Hoja No. 1del

No. de Formas:

Inicia: Biblioteca

Termina: Biblioteca

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Biblioteca

Encargado de
Biblioteca

1

Recibe libros nuevos y demas material
bibliografico del proveedor.

Revisa que el material bibliografico no
tenga desperfectos en el compaginado y
empastado, firma de recibido.

Encargado de
Biblioteca

Ordena material bibliografico segun
contenido y conocimiento, consultando el
Manual de Clasificacion de Dewey y las
Tablas de Cutter.

Elabora papeleta donde se indican datos
de clasificacion y catalogacion.

Elabora marbete, bolsa de marbete,
boleta de préstamo, anota numero
correlativo de inventario, coloca en lomo
de libro y contraportada, traslada a
Auxiliar de Biblioteca.

Auxiliar de
Biblioteca

Recibe material bibliografico
debidamente identificado, coloca en
anaqueles respectivos a disposicion de
los estudiantes.
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Diagrama de Flujo

BIBLIOTECA DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Clasificacién y Catalogacion de Material Bibliografico Hoja 1de 1

Encargado de Biblioteca Auxiliar de Biblioteca

Inicio

A

Recibe material

bibliografico del
proveedor.

A

Revisa
compaginado
y empastado,

firma de
recibido

A

Recibe material

bibliografico del
proveedor.

Elabora papeleta
donde se indican
datos de
clasificacion y
catalogacion

Elabora marbete, Recibe material
boleta de préstamo, bibliografico y coloca

anota numero de en anaqueles
inventario y traslada respectivos

y
Final
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