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16 DE MAYO DE 2017

Ingeniera:

Marcia lvonne Veliz Vargas
Coordinadora, Unidad de Planificacion
Presente.

Ingeniera Veliz Vargas:

Para su conocimiento y efecto, ;me permito transcribirle el Punto TERCERO, Inciso 3.15, Acta No.
12-2017, de sesi6n celebrada por Junta Directiva el dia dieciséis de mayo de. 2017 que
literalmente dice: i

PUNTO TERCERO AUTORIZACIONES VARIAS.
345 Presentacnon del Manual de Normas y Procedimientos del Centro de Estudnos Superiores

de Energla y Minas (CESEM).

Se recibié DICT AMEN DDO No. 007-2017 de fecha 9 de mayo de 2017 enviado por el
Licenciado Augusto Gémez y Gémez, Profesional de Desarrollo Organizacional con el Vo.
Bo. de la Licenciada Betzy Lémus de Bojorquez, Jefa Division de Desarrollo
Organizacional, quien expone lo siguiente:

"De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la
Divisién de Desatrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revision final del Manual
de Normas y Procedimientos del Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas
(CESEM) de la Facultad de Ingenieria, elaborado por el estudiante Pedro Pablo Josué Tum
Santos, con el acompafiamiento de Llcenciado Augusto Gémez y Gémez, Profesional
designado por la Division de Desarrollo Orgamzac1onal por lo que se emite el dictamen
correspondiente: .

" T."ANTECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos;
literalmente dice: "La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacién de las funciones y
actividades asignadas a cada puesto de trabajo".
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Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan
en las dependencias académicas y administrativas, no se encuentran documentados, la
Division de Desarrollo Organizacional dentro de las actividades programadas, contemplo la
asesoria técnica, facilitacion y acompafiaiento para la estructuracion de Manuales de
Normas y Procedimientos en todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para lo cual realiz6 varios talleres dirigidos a personal nombrado como enlace
por cada una de las unidades, con el objetivo de brindar los lineamientos para la
elaboracién de esta herramienta administrativa a través-del instructivo correspondiente y
capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio para-la diagramacién de los
procedimientos. ! ‘ : i,
II. BASE LEGAL

Segin el Manual de. Orgamzac1on de esta Division, aprobado medlante Acuerdo de
Rectoria No.. 777-2015, de fecha 21 de mayo de 2015, corresponde a la Divisién de
Desarrollo :Orgamzacmnal entre otras funciones, emitir los dictamenes técnicos
correspondientes, en casos de elaboracion de Manuales Administrativos de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

I1I. ANALISIS

La Division de Desarrollo Organizacional, ademds de proveer la ‘asesorfa técnica,
facilitacion y aéompaﬁamiento correspondiente para su elaboracion, ha procedido a revisar
la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del Centro de Estudios Superiores
de Energia y Minas (CESEM) de la Facltad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos
de Guaemala, segin Formato de Validacion de informacion de autoridadés Superiores,
remitidos por Ing. Julio Roberto Luna Aroche Director del Centro de Estudios Superiores
de Energia y Minas (CESEM) de esa Facultad; de fecha 20 deabril de 2017, mediante un
proceso participativo siendo objeto de revision y valldadlon del-cual cumple con las
especificaciones técnicas estable01das en eI Instructwo para la elaboracién o actualizacion
de dicho instrumento.

IV. DICTAMEN

Con base en los antecedentes y analisis realizado, la Division de Desarrollo Organizacional
con el objetivo de apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y
eficaz los procesos de las actividades de las Unidades Académicas y Administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, considera que la actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos del Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM)
de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cumple con los
requisitos y lineamientos estipulados en el instructivo para la elaboracén de Manuales de
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Normas y Procedimientos, elaborado por esta divisién, por lo que se emite DICTMEN
TECNICO FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado a la Junta Directiva de
la Facultad para su aprobacion y posterior socializacion™.

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA: Dar por recibido el DICTAMEN DDO No.
007-2017 de fecha 9 de mayo de 2017 de la Divisién de Desarrollo Organizacional. y al mismo
tiempo aprueba el Manual de Normasy Procedimientos del Centro de Estudios Superiores de
Energia y Minas (CESEM) de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, trasladando el mismo para su respectiva divulgacion.

Atentamente
ID Y ENSENAD A TODOS

' Ingeniera LESBIA MAGAL/HERRERA LOPEZ DE LOPEZ
SECRETARIA ACADEMICA 5" Ll
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Manual de Normas y Procedimientos
Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas

|.  PRESENTACION

La Facultad de Ingenieria ha realizado cambios en su administracién para contar con una
organizacion interna y procedimientos administrativos acordes al contexto actual, para mejorar su
funcionamiento y beneficiar a profesores, personal administrativo y estudiantes. De esta manera se
procedié a la realizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos del Centro de Estudios
Superiores de Energia y Minas.

En la Facultad de Ingenieria existen varios Departamentos, Escuelas y Centros que tienen
como fin contribuir al desarrollo integral de los estudiantes de Ingenieria dividiéndose y
enfocandose en cada area respectiva a todas las carreras que se imparten, por lo tanto es una
herramienta que permite dar a conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de
tareas, ubicacion y puestos responsables para que se pueda tener una disponibilidad mas eficiente
dentro de cada area.

Este manual ayudara a que el trabajador no sea sobrecargado en sus tareas asignadas y a
que desempefie una mejor labor, por lo tanto es muy importante dar seguimiento y hacer una
buena distribucién de tareas entre los trabajadores.

También es necesario que toda organizacion disponga de documentos que puedan
determinar el funcionamiento de cada departamento, facilitando asi el trabajo del recurso humano,
ademas de conocer sus documentos es importante estructurar y registrar sin distorsiones
informacién basica necesaria de manera légica y secuencial para que el equipo de trabajo logre
llegar al objetivo planteado y asi poder cumplir sus metas.



[I. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Contar con un documento de control interno que contenga los procedimientos que se
llevan a cabo en el Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas.

2. Servir de guia para la realizacion de las actividades respectivas del Centro de Estudios
Superiores de Energia y Minas.

3. Determinar los procesos de trabajo internos del Centro de Estudios Superiores de
Energia y Minas.

lll.  DISPOSICIONES LEGALES

a) En 1979 se credé en la Facultad de Ingenieria el Proyecto de Geologia, Minas e
Hidrocarburos.

b) La fecha de creacion del Centro de Investigacion fue en 1983 segin PUNTO QUINTO,
INCISO 5.1 DEL ACTA No. 50-83

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL
1. EIl presente manual es aplicable para el personal que labora en el Centro de Estudios
Superiores de Energia y Minas.

2. Sera responsabilidad del Director del Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas
el revisar y actualizar los procedimientos periédicamente.

3. El presente manual sera una herramienta de inducciéon al momento de contratar nuevo
personal.



V. PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
ENERGIA Y MINAS

1. AREA DE DOCENCIA

Titulo o Denominacién

1.1 Verificacion y Actualizacion de Contenido del Programa de Cursos

1.1.1Normas especificas:

1.1.1.1Toda revision al programa de curso debe realizarse previo al inicio del semestre y se
realizan cambios al mismo solamente a solicitud del Director del Centro siempre y cuando

sea para complementar el contenido anterior o por motivos de actualizacion.

1.1.1.1 Los Coordinadores y Catedraticos de area son los encargados de revisar y actualizar

los programas de cada curso.

1.1.1.2 Todo cambio realizado al programa del curso debe ser en beneficio del mismo y del
estudiante, a través de consultas a diversas fuentes de informacién modernas acorde

a las necesidades actuales.

1.1.1.3 Se notifica a estudiantes que el programa de curso esta actualizado en el sistema,
debe hacerse durante los primeros dias de clase de cada semestre y en los meses de

junio y diciembre para los cursos de vacaciones.

1.1.2 Formularios: Ninguno



1.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energiay Minas

Titulo del Procedimiento: Revision y Actualizacién de Contenido de los Programas de los Cursos

de Pregrado

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Director

Termina: Catedraticos

. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Solicita a los coordinadores y catedraticos la
Director del 1 revision del contenido de cursos
Centro
Verifican contenidos anteriores de los
. cursos, realizan actualizacion del contenido
Coordinadores y 2 de programa de cursos y entregan a Director
Catedraticos prog y g
del Centro.
Centro de Estudios
de Energiay Minas Recibe solicitud de actualizacion:
CESEM e Si Procede: Evalia la solicitud,
realiza la actualizacion al programa y
Director del 3 se sube al sistema
Centro .

e No Procede: Se notifica que el
programa actual del curso continua
igual en el sistema

Reciben el programa y notifican a
Catedraticos 4 estudiantes que el programa esta revisado y

actualizado en el sistema.




1.1.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM

Titulo del Procedimiento: Revisidn y actualizaciéon de contenido de los programas de
cursos de Pregrado

Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos Paginaldel

Director del Centro Coordinadores y Catedraticos

INICIO

y

Verifican el
contenido de cursos
» .

y entregan a Director
del Centro

Solicita a coordinadores
y catedréaticos la revision
del contenido de cursos

Se notifica que el
No procede » programa actual
contintia igual

Recibe solicitud
de actualizacion

Si procede
4
Evalla la solicitud, Reciben el programa y
realiza la N se notifica que el
actualizacion del programa esta
programa actualizado

Fin




Titulo o Denominacioén

1.2 Cursos cortos y de actualizacién/capacitacion publica y privada

1.2.1 Normas especificas:

1.2.1.1 El Director del Centro y los Coordinadores de area son los encargados de realizar la

evaluacién para apertura de curso o capacitacion

1.2.1.2 El Director del Centro es el que realiza el proceso de contratacién y organizacion de

Curso o capacitacion.

1.2.1.3 Se debe notificar a los interesados la fecha de inicio de curso en los campos de la
Energia, Hidrocarburos, Mineria, Geologia, Prevencién de Desastres y Medio

Ambiente.

1.2.2 Formularios: ninguno



1.2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas

Titulo del Procedimiento: Cursos cortos y de actualizacién/capacitacion pulblicay privada

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

. Puesto Paso L

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe carta dirigida a director de Centro de
Secretaria 1 Estudios Superiores de Energia y Minas,
para apertura de curso corto o de

actualizacién/capacitacion
, Recibe carta de solicitud o propuesta de

Director del .

Centro 2 coordinadores de apertura de curso corto o

Centro de Estudios
de Energiay Minas
CESEM

de actualizacién/capacitacion

Director de Centro
y Coordinadores

Realizan evaluacion para apertura de curso
corto o de actualizacion/capacitacion

Si el resultado es satisfactorio el director

Director del procede al proceso de contratacion vy
Centro 4 |organizacion de curso
_ Notifica al interesado la fecha de inicio del
Secretaria 5 |curso/ Capacitacion




1.2.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM
Titulo del Procedimiento: Cursos cortos y de actualizacién/capacitacion publica y privada

Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos Paginaldel

Secretaria Director del Centro Director c_lel Centroy
Coordinadores

INICIO

A

Recibe carta para .
Recibe carta
apertura de curso

'

Realizan
evaluacion

Traslada

Decisién de
No procede ”
evaluacion

Si procede

Proceso de
contratacion y
apertura de curso

e

‘ v

Se notifica al s
) Se notifica la fecha
interesado que no se A
de inicio del curso
apertura el curso

Fin




Titulo o Denominacion

1.3 Programa de Especializacién (En Coordinacion con Escuela de Estudios de
Postgrado)

1.3.1 Normas especificas

1.3.1.1 La formulacién de los programas de especializacién debe realizarse previo al inicio del

semestre por el Director del Centro y catedréticos.

1.3.1.2 Debe coordinarse en conjunto con la Escuela de Estudios de Postgrado el proceso de
desarrollo de la especializacion.

1.3.1.3 Los catedraticos son los responsables de realizar la evaluacion final del programa de

especializacion.

1.3.2 Formularios: ninguno



1.3.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: ENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ENERGIA Y MINAS

Titulo del Procedimiento:

Escuela de Estudios de Postgrado)

Programa de Especializacion (En Coordinacion con

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Director del Centro y Catedraticos

Termina: Catedraticos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Director del
Centroy 1 Formular el Programa de especializacién
Catedréticos
Director del
Centroy En coordinaciéon con Escuela de Estudios
CEES’\JI:[JRDOIODSE Escuela de 2 de Postgrado aperturan especializacion
Estudios de
SUPERIORES DE Postarado
ENERGIA Y MINAS, g
CESEM
3 Desarrollan el programa de especializacion
Catedraticos
4 Evaltan el programa de especializacion

10



1.3.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM
Titulo del Procedimiento: Programa de especializacién(Coordinacién con Escuela
de Estudios de Postgrado)

Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos Paginaldel

Director y Escuela de Estudios

de Postgrado Catedraticos

Director y Catedraticos

INICIO

Formula el
programa de
especializacion

y

Aperturan
especializacion

A

Desarrollan el
programa de
especializacion

A

Evaltan el
programa de
especializacion

Fin




2. AREA DE INVESTIGACION

Titulo o Denominacion

2.1 Asesoria y revision de Trabajo de Graduacion (Pregrado y Postgrado)

2.1.1 Normas especificas:

2111 El Director realiza la propuesta de tema ante la Escuela correspondiente.
21.1.2 El asesor debe analizar y emitir su opinién profesional con respecto al contenido del
trabajo de graduacion.

2.1.1.3 El coordinador designado debe realizar una revisién previa a que el Director del

Centro dé el visto bueno de informe final al trabajo de graduacion.

2.1.2 Formularios: Ninguno

12



2.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ENERGIA Y MINAS

Titulo del Procedimiento:

y Postgrado)

Asesoriay revision de Trabajo de Graduaciéon (Pregrado

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Asesores

Termina: Director del Centro

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asesores 1 Formulan el trabajo_ de graduacion (en
conjunto con el estudiante)
Recibe carta de solicitud de asesoramiento
Secretaria 2 de Trabajo de Graduacion vy traslada a
Director
CENTRO DE
ESTUDIOS Recibe carta y realiza propuesta de tema
SUPERIORES DE Director 3 ante la Escuela que corresponda para su
ENERGIA Y MINAS, validacion
CESEM
Asesor 4 Realiza asesoria de Trabajo de Graduacién
Director del Revisa Trabajo de Graduacion y da visto
centro 5 bueno de informe final de Trabajo de

Graduacion

13



2.1.4 Diagrama de Flujo

CESEM

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas,

Titulo del Procedimiento: Asesoria y revision de Trabajo de Graduacion
(Pregrado y Postgrado)
Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos

Paginaldel

Asesor

Secretaria

Director

Inicio

A

Formulacién de

tema de trabajo de
Graduacion

Recibe carta de
solicitud para

" realizar trabajo de

graduacién

)

A 4
Traslada

Recibe carta y realiza
propuesta de tema en
Escuela

correspondiente

Realiza asesoria

Revision de
trabajo final

4

Visto Bueno de
informe final

Fin

14



Titulo o Denominacién

2.2 Proyecto de investigacion con apoyo externo

2.2.1 Normas especificas

2211

22.1.2

2.2.1.3

2214

2.2.15

2.2.1.6

El Director del Centro e investigadores elaboran la propuesta del proyecto de

investigacion y se solicita la aprobaciéon a Decanatura para aprobar el proyecto.

Revision y aprobacion de la propuesta del proyecto de investigacion por decano

Es responsabilidad de los investigadores realizar el proyecto para producir
conocimientos y busqueda de soluciones a la problematica nacional en temas

relacionados con su actividad.

Director del Centro supervisa la ejecucion del proyecto

Director del Centro e Investigadores elaboran informe final del proyecto

Investigadores se realiza una presentacion publica del proyecto

2.2.2 Formularios: Ninguno

15



2.2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas

Titulo del Procedimiento: Proyecto de investigacién con apoyo externo

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Director del Centro e

Termina: Investigadores

Investigadores
. Puesto Paso L
Unidad Responsable No. Actividad
Director del Elaboran propuesta de proyecto de
Centro e 1 investigacion y solicitan aprobacion a
Investigadores Decanatura
Decano 2 Revisa y aprueba propuesta de proyecto de
investigacion
CENTRO DE Investigadores 3 |Desarrollan proyecto de investigacion
ESTUDIOS DE
ENERGIA Y MINAS
CESEM
_ Supervisa ejecucion del proyecto de
Director del 4 linvestigacion
Centro
Director e 5 Elaboran el informe final del proyecto de
Investigadores investigacion
Realizan presentacion del proyecto de
Investigadores 6

Investigacion

16



2.2.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM

Titulo del Procedimiento: Proyecto de investigacién con apoyo externo
Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos

Paginalde1l

Director e Investigadores Decanatura

Investigadores

Inicio

A

Desarrollo de

Elaboran Revisa y a prueba
propuesta de propuesta de
proyecto de d proyecto de
investigacion investigacion

> proyecto de
investigaacion

Director del Centro
supervisa ejecucion
del proyecto de
investigacion

A

Elaboran informe
final del proyecto
de investigacion

Realizan
.| presentacion del

proyecto de
investigacion

17



3. AREA DE EXTENSION

Titulo o Denominacion

3.1 Préstamos de servicios profesionales de Extension Universitaria (asesorias
publicas y privadas)

3.1.1 Normas especificas

3.1.1.1 Interesado hace solicitud escrita de asesoria para actividad especifica.

Proporcionando informacion de empresa o lugar que solicita asesoria.

3.1.1.2 Director del Centro analiza solicitud de la asesoria.

3.1.13 Director del Centro realiza evaluacion final de la asesoria

3.1.2 Formularios: Ninguno

18



3.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energiay Minas

Titulo del Procedimiento: Préstamos de servicios profesionales de Extension Universitaria

(asesorias publicas y privadas)

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Interesado

Termina: Director del Centro

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado 1 Realiza solicitud escrita para asesoria
_ Recibe solicitud escrita y traslada a Director
Secretaria 2 del Centro
Director del 3 Recibe solicitud y analiza. Designa a
Centro de Estudios Centro coordinador
de Energiay Minas
CESEM . ) ., . .
Coordinador 4 Recibe designacién y notifica a secretaria
fecha de inicio de asesoria
Secretaria 5 Notifica a interesado inicio de asesoria
Coordinador 6 Desarrolla dicha asesoria
Director del 7 Realiza evaluacion final de asesoria
Centro
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3.1.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM
Titulo del Procedimiento: Prestamos de Servicios Profesionales de Extension

Universitaria (Asesorias Publicas y Privadas)
Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos
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Titulo o Denominacién

3.2 Caracterizacion de rocas y minerales

3.2.1 Normas especificas

3.2.1.1 Interesado llena formulario proporcionado por el Centro de Energia y Minas y entrega
la muestra a la secretaria para que lo analice el profesor designado por el Director del

Centro

3.2.1.2 Profesor recibe la muestra para su analisis documentando los resultados,

elabora informe final

3.2.1.3 Director del centro recibe y da visto bueno a informe final

3.2.2 Formularios: Solicitud de analisis de muestra CESEM (Ver Anexo |)
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3.2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ENERGIA Y MINAS

Titulo del Procedimiento:

Caracterizacion de rocas y minerales

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Solicitud de andlisis de muestras
CESEM

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Interesado 1 Llena formulario con informacién basica
(Ver Anexo I)
Secretaria 2 Recibe formulario y muestra de roca o
mineral y traslada a Director del Centro
Director del i i '
CENTRO DE Centro 3 Recibe Formulath_y muestra, designa a
ESTUDIOS profesor para analisis
SUPERIORES DE
ENERGIA Y MINAS, Recibe y realiza analisis de muestra y
CESEM Profesor 4 documenta los resultados. Elabora un
informe final y traslada a Director del Centro
Director 5 Recibe andlisis y da visto bueno a informe
final
Informa por medio de correo electrénico o
Secretaria 6 teléfono a interesado la fecha para que

recoja los resultados
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3.2.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas,

CESEM

Titulo del Procedimiento: Caracterizacion de rocas y minerales

Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos
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4. MUSEO

Titulo o Denominacién

4.1 Conferencias en el area de ciencias de la tierra y visitas guiadas en el Museo de
Rocas y Minerales del CESEM

4.1.1 Normas especificas

4.1.1.1 Las conferencias y visitas guiadas abiertas a profesionales, estudiantes y publico en
general a solicitud por medio de carta.

4.1.1.2 Director del Centro evalla la factibilidad para la realizacién de dicha actividad

4.1.1.3 El director del Centro evalla el desarrollo de la actividad.

4.1.2 Formularios: Ninguno
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4.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas

Titulo del Procedimiento: Conferencias en el area de ciencias de la tierra y visitas guiadas
en el Museo de Rocas y Minerales del CESEM

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia; Interesado

Termina: Director del Centro

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza por medio de carta la solicitud de
Interesado 1 |conferencia o visita guiada
_ Recibe carta registra ingreso y traslada a
Secretaria 2 director del Centro
Recibe solicitud escrita y evalla
CENTRO DE e Si resultado es satisfactorio se
ESTUDIOS DE notifica a profesores y a interesado la
ENERGIA Y MINAS Director del fecha de la actividad. (continda al
CESEM Centro 3 paso # 4)
e No es satisfactorio, se notifica a
interesado
Profesor 4 Recibe notificaciéon y desarrolla la actividad
Director del 5 Evalla el desarrollo de la actividad
Centro
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4.1.4 Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas,
CESEM
Titulo del Procedimiento: Conferencias en el area de ciencias de la tierra 'y

visitas guiadas en el Museo de Rocas y Minerales del CESEM
Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos
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5. PERSONAL

Titulo o Denominacién

5.1 Propuestas de Nombramiento de Profesores y Auxiliares a término

5.1.1 Normas especificas

5.1.1.1 Crear una base de datos con los aspirantes para que en futuras oportunidades

puedan pertenecer al claustro de maestros.

5.1.1.2 Todo estudiante que desee obtener una auxiliatura debe cumplir con los siguientes
requisitos:

e Tener una entrevista con el titular del curso y solicitarle su deseo de ser su auxiliar.

o Tener aprobado el curso del cual desea ser auxiliar.

e Presentar una constancia de cursos aprobados (original).

5.1.1.3 El procedimiento de nombramiento de un catedratico y/o auxiliar se basa en los
Estatutos de la carrera universitaria del personal académico de conformidad con el
capitulo 1V: “Ingreso a la carrera del personal académico, adquisicion de la
titularidad y ubicacién en los puestos”; Capitulo X “Concursos de Oposicion”
(Véase Anexo ).

5.1.2 Formularios: SIS 01
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5.1.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ENERGIA Y MINAS

Titulo del Procedimiento: PROPUESTAS DE NOMBRAMIENTO DE PROFESORES Y
AUXILIARES A TERMINO

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: SIS 01

Inicia: Secretaria

Termina; Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe curricula de aspirante a plaza y traslada
expediente a los coordinadores y jefes de los
Secretaria 1 Departamentos para su evaluacion.
Coordinadores
y Jefes de 3 Reciben, evalian y trasladan expedientes
Departamentos evaluados al Director de Escuela.
CENTRO DE
ESTUDIOS
SUPERIORES DE : . .
ENERGIA Y MINAS,| Director de 4 Rec_lbe expr_et_jlente de los qoordlnadores y los
CESEM Escuela curricula cfaln‘lcados o0 seleccionados los traslada
a Secretaria.
Recibe expediente y lo verifica:
Si el resultado es satisfactorio: Pide al
Interesado llenar Forma SIS 01  (Anexo Il) para
Secretaria 5 iniciar contratacion bajo el Sistema Integrado de

Salarios -SIS/USAC-

Si el resultado no es satisfactorio: Notifica al
interesado.
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5.1.4 Diagrama de Flujo

CESEM

Aux. de cursos de Pregrado

Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas,
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Titulo o denominacion

5.2 Auxiliatura por Créditos Extracurriculares

5.2.1 Normas especificas

5.2.11

5.2.1.2

5.2.1.3

5.2.14

5.2.1.5

5.2.1.6

La direccion del Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas debera
establecer internamente el mecanismo con el cual lleve el control de los auxiliares
ad honorem, reportando a Secretaria Académica y en los treinta dias calendario a
partir de iniciado el semestre los estudiantes que participaran, presentando los

formatos solicitados.

Todo estudiante que desee obtener una auxiliatura ad honorem debe cumplir con

los siguientes requisitos:

Tener una entrevista con el titular del curso y solicitarle su deseo de ser su auxiliar.

Tener aprobado el curso del cual desea ser auxiliar.

Presentar una constancia de cursos aprobados (original).

Llenar ficha de control y boleta de asignacién docente (Anexo lll) en la Escuela.

5.2.2 Formularios: Auxiliatura por créditos extracurriculares (Anexo Ill)
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5.2.3 Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ENERGIA Y MINAS

Titulo del Procedimiento:

AUXILIATURA POR CREDITOS EXTRACURRICULARES

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina; Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

CENTRO DE
ESTUDIOS
SUPERIORES DE
ENERGIA Y MINAS,
CESEM

Estudiante

Solicita a catedratico su deseo de ser
auxiliar del curso que imparte.

Solicita Constancia de Cursos aprobados
en Control Académico

Llena ficha de control en la secretaria de la
Escuela.

Adjunta fichas de control, constancia de
cursos en un solo expediente el cual llevara
a la Secretaria académica en original,
dejara una copia en la escuela y otra para
él.

La copia del expediente sera revisado por
el coordinador de Area o Departamento
para dar su visto bueno.

Al finalizar el semestre redacta informe de
actividades y le solicita a catedratico una
carta donde haga constar que finalizo su
periodo de catedra.

Con la carta del catedratico y el informe se
presenta en control académico para
solicitar créditos extracurriculares.
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5.2.4 Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Pedro Pablo Tum Santos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas, CESEM
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VI.  ANEXOS
El presente manual contiene los anexos siguientes:

1. Formularios para solicitud de analisis de muestras(Ver Anexo )

2. Formulario para Propuestas de Nombramiento de Profesores y Auxiliares a término
Form.SIS 01(Ver Anexo II)

3. Auxiliatura por créditos extracurriculares(Ver Anexo lll)
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ANEXO |

SOLICITUD
ANALISIS DE MUESTRAS -Form.CESEM-000-

Nombre:
Empresa:
Direccion:

Numero de teléfono o celular:

INFORMACION DE LA MUESTRA:

Cantidad de Muestras:
Lugar de extraccion:
Para uso:
Observaciones:

Recibid:
Fecha:
SOLICITUD 6
ANALISIS DE MUESTRAS For "ESEM-000-
Nombre:
Empresa:
Direccion:

NuUmero de teléfono o celular:

INFORMACION DE LA MUESTRA:

Cantidad de Muestras:
Lugar de extraccion:
Para uso:
Observaciones:

Recibio:
Fecha:
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SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS

ANEXO Il

Form.SIS 01

INFORMACION DE DATOS GENERALES

La persona interesada en oplar al puesto, cuyo nombre se indica en la parte inferior
de este formulario, deber proporcionar los datos que a continuacion se solicitan, con
cl demeabmabcmuwwedulllmdwmuo
Contrato. (Puede licnarlo a méquina o con letra dc molde LEGIBLE).

RELACION LABORAL

Registro de Personal

Primcro y scgundo Apellido Apcilido de Casads Nombres
Cédula de Vecindad No. Orden: No. Registro:

w» | Extendida en:

: Municipio Dcpartamento

: Lugar y fccha de Nacimiento: Edad

z| sexo () ()

g Femenino Masculino No. Afiliacion de 1GSS
Dircccion Domicilio:
Estado Civil:  Soltecro ( ) Casado ( ) Telélono No.
Nacionalidad: Pasaporte No.
() Pomaria ( ) Ciclo Basico ( ) Diversificado

_8_ ( ) Intermedio Universitario ( ) Licencialura

E Titulo que Acredita: Colcgiado No.

g Graduado cn ¢l Extranjcro:

E Fecha de Incorporacion Segan Acuerdo No.

= Observaciones
( ) Pumeringreso ala USAC () Reingreso a la USAC

Ouoe:

Nombre del Puesto que Solicita:

Dcpendencia:

Unidad I:jecutora:

Obscrvaciones:
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Continta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRAMIENTO O CONTRATO
Form. SIS - 03

La Secretaria de la Facultad de Ingenieria, Inga. Marcia Ivonne Véliz Vargas, CERTIFICA que en base al: Punto
Segundo, Inciso 2.12, numeral 15), del Acta No. 09-2009, de sesion celebrada por Junta Directiva el 23 de Marzo de
2009, segun Articulo 7 Inciso d) y articulo 13 del reglamento para personal académico fuera de carrera. Punto
Cuarto, Inciso 4.7, del Acta 23-2009 de sesién celebrada por el CSU el 24 de septiembre de 2008. Y Correccion
segun Punto Tercero, Inciso 3.1 del Acta No. 12-2009 de sesién celebrada por Junta Directiva el 08 de Mayo de
2009.
ACUERDA: NOMBRAR : ( ) CONTRATAR: ( )
Registro de Personal:
A:
Cédula de Vecindad Orden No. Registro No. Extendida en:
Edad: Estado Civil: Nacionalidad: No. Afiliacién de IGSS:
N | Direccion de residencia: Teléfono:
O | Nivel de Estudios: No. De Colegiado:
M| para laborar en:
B | como:
R | con sueldo mensual de:
A | Mas bonificacion mensual de:
M Vigencia:
I | Horario de:
E
N | FORMA DE OBTENER EL PUESTO:
-Cr) Ascenso () Concurso Oposicion () Interino ( ) Otro ( ) Especifique:
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato y las establecidas en la legislacion vigente.
Lugar y Fecha:
Nombre:
Cargo:
Firma:
Autoridad Nominadora  (Sello)
Se hace constar en la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala siendo las del del afio dos mil nueve, en el
lugar que ocupan las instalaciones de la Facultad de Ingenieria que:, toma posesion del puesto indicado y bajo
juramento de fidelidad a la Constitucion de la Republica, promete cumplir con los reglamentos y Disposiciones
ACTA Universitarias, asi como las atribuciones asignadas.
ToMA Jefe del Departamento, Seccion o Dependencia
POSE-
CION
Firma: Nombre:
(Persona Nombrada) Cargo:
OTROS DISPONIBILIDAD
DESCUENTOS CODIGO " PRESUPUESTAL
CODIGO S?,?S,'S,EL CODIGO VALOR Q. COLEGIO Partida Presupuestal El Agente de Tesoreria 0 persona
PROFES. Encargada, CERTIFICA: que si existe
TRAMI- Plaza Disponibilidad Presupuestal.
TE
SggL' 0 0 Clasificacion Fecha: 06/07/2009
No. De horas
Firma:
Nombre: Lic. Francisco Méndez A.
Calificacion de Division de Administracion de
Personal v Visa de Departamento de Auditoria
CALI- |
cion s
Firma: (Sello) Al Firma: (Sello)
Copia: 1. Divisién Administracion de Personal 2. Agente de Tesoreria 3. Interesado 4. Autoridad Nominadora
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ANEXO Il

POTOGRAFIA RIECIENTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD D&

ESCUELA INGENIERIA MECANICA
COORDINACION DE PRACTICA Y AUXILIATURAS
Ing Carlos Humberto 2&rez Rodriguez

AUXTLIATURA POR CREDITOS EXTRACURRICULARES

FICHA DE CONTROL Yo vECEA: __/ /

Nombre completo: _ Edad
Camé Naciwonahdad: Crédutos aprobades.
Direccion de residencia . -

Telétono: Ceiular Correo electrénico:

Nombre de la empresa o mstrtucidn dJonde isbora.

Dueccidndetrabae.

Teléfono. Fax:: Coarrso electrinico:

Curso: Seccion

Catedratico:

Semestre y afio de ia avxihatura.

Breve descripeidn de. atmbuciones:

me_ Fima

Firma y sello coordinador
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VIl. GLOSARIO

CESEM

Centro de Estudios Superiores de Energia y minas.

CONTROL ACADEMICO

Departamento de la Facultad de Ingenieria, poseen los archivos de cursos y
expedientes de todos los estudiantes de la misma.

PROTOCOLO

Detalle del titulo, temas y puntos a tratar en el desarrollo del trabajo de graduacion.
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