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l.  INTRODUCCION

El presente manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan en la Escuela Superior de
Arte y la secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y
controlar las rutinas de trabajo y evitar su alteracidn arbitraria. Incluye ademas
los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.

Permite facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro

de los procesos.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la siguiente
estructura: objetivos, normas de aplicacion general, disposiciones legales,
procedimientos utilizados por la Escuela Superior de Arte, formas o formularios
que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describen y un

glosario de términos para facilitar la comprensién del documento.

El manual debe ser revisado periédicamente por los usuarios del mismo,
pues su utilidad esta basada en lo actualizado que se encuentre, lo que hace
necesario que cuando se produzcan cambios en las leyes o se incorporen
nuevas normas establecidas en leyes relacionadas y con mejora de los
procedimientos como resultado de la practica diaria, estos cambios sean

realizados también en el presente manual.



II. AUTORIZACION

Universidad de San
Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

ESA-SA-176/2010
Guatemala, 22 de noviembre de 2010

g i iVERS DAD DE SAN CARLOS
Licenciada UN | DAD DE SA!

ALA
Sandra Leticia Morales de Noj DIVISION DESARRDLLD ORGANIZACIONAL
Profesional de Desarrollo Organizacional
Division de Desarrollo Organizacional

Estimada Licenciada Morales:

Reciba un cordial saludo de parte de la Escuela Supegfigs de. _A]:tﬂ,_dsseandele-e*rttren
todas sus actividades.

Para su conocimiento y efectos le transcribo del Punto DECIMO. VARIOS, el Inciso
10.7 AMPLIACION POR APROBACION DE MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS, del Acta No. 06-2010 de la sesién celebrada por Consejo
Directivo de la Escuela Superior de Arte, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el veinte y nueve de octubre de 2010, que literalmente dice:

10.7 AMPLIACION POR APROBACION DE MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS. La Inga Claudia Gil solicita al Consejo Directivo de la Escuela
Superior de Arte, la ampliacion del Punto QUINTO, del Acta No. 05-2010 del 27 de
septiembre de 2010, que consiste en la aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Superior de Arte. El Consejo Directivo de la Escuela
Superior de Arte. CONSIDERANDO: Que la Escuela Superior de Arte es responsable
de la formacion profesional de las artes, en cumplimiento a la misién de la Universidad
en conservar, promover y difundir la cultura y el saber cientifico, cooperar al estudio y
solucién de los problemas nacionales y contribuir a la vinculacién espiritual de los
pueblos. CONSIDERANDO: Que el Manual de Normas y Procedimientos constituye un
aporte a la gestion académica y administrativa de la Escuela Superior de Arte, para
agilizar y optimizar sus recursos. CONSIDERANDO: Que es importante que la Escuela
Superior de Arte, cuente con instrumentos administrativos que permita a su personal
conocer con mayor amplitud la estructura organizativa y de puestos de esa
dependencia, especialmente las atribuciones y responsabilidades de su recurso
humano, para el efectivo desemperio laboral. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 10, Literal F que literalmente dice: “Presentar,
conocer y aprobar las iniciativas y proyectos indispensables para el progreso de la
Escuela y su buen funcionamiento.”, del Reglamento General de la Escuela Superior de
Arte, aprobado por el Consejo Directivo en el Punto OCTAVO del Acta 08-2007 de
fecha diecinueve de julio de dos mil siete. ACUERDA: Primero: Aprobar el Manual

2° Avenida 12-40, zona 1, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513  Correo Electronico: esa@usac.edu.gt






Jniversidad de San
Carlos de Guatemala

Escuela Superior de Arte
Guatemala, ciudad

de Normas y Procedimientos de la Escuela Superior de Arte, que fue elaborado
conjuntamente con personal enlace de la Escuela Superior de Arte, epesista de la
carrera Ingenieria Industrial, Facultad de Ingenieria y la asesoria técnica de la Division
de Desarrollo Organizacional. Segundo: Encargar a la Direccion de la Escuela
Superior de Arte de la Universidad de San Carlos, revisar periédicamente dicho Manual
y actualizarlo, con la asesoria de la Divisién de Desarrollo Organizacional. Tercero: La
impresion y divulgacion deliManual de Organizacionjantes mencionado queda a cargo
de la Direccion de la Escuela Superior de Arte. \El presente Manual entre en VIQenma a
partir de la fecha de su aprobacion. '

U_f,rh as Y
Sin otro particular, se despide,
Atentamente,
ID Y ENSENAD A TODOS
Secretario de Escuela
Escuela Superior de Arte
C.C. Archivo P + U
Licda. Betzy Elena Lemus de Bojorquez. Jefa, Divisién de Desarrollo Organizacional "P‘R io®
VHSV/Vanessa

2" Avenida 1240, zona 1, Guatemala, ciudad
Telefax: 2251-6513  Correo Electrénico: esa@usac.edu.gt



. OBJETIVOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENT OS

OBJETIVO GENERAL

Describir los procedimientos que se utilizan dentro de la Escuela Superior de Arte
y establecer las normas que se deben cumplir para la ejecucion de las actividades
gue integran dichos procedimientos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

b)

Detallar la secuencia logica de cada una de las actividades de los procesos,
ubicacién, requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.

Definir claramente funciones y responsabilidades de cada unidad y de cada
puesto, para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,
evitar duplicidades y detectar omisiones.

Crear un sistema de informacion eficaz para consulta de todo el personal.

Auxiliar en el reclutamiento, seleccion, induccién, adiestramiento y capacitacion
del personal.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion y control interno.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.

. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El Manual debera contener normas y actividades a realizar por la Escuela
Superior de Arte, para contribuir al cumplimiento de sus objetivos establecidos
en el Reglamento General de la escuela.

A partir de la autorizacién del manual de procedimientos, sera responsabilidad
de la Direcciébn de la Escuela, la difusion, implantacion y actualizacion
permanente de dicho instrumento.

Las actividades de la Escuela Superior de Arte se realizan en base a los
diferentes reglamentos y sistemas autorizados por las autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala:



« Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico

+ Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera

« Reglamento de la Junta Universitaria de Personal Académico

« Reglamento de Formacion y Desarrollo de Personal Académico

¢ Reglamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

« Reglamento de Concursos de Oposicion del Profesor Universitario

« Reglamento del Programa Sabético del Personal Académico

« Reglamento para la Contratacién del Profesor Visitante

* Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal

« Reglamento de la Tasa Estudiantil

+ Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

« Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros
Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

« Sistema Integrado de Compras —SIC—

« Sistema General de Ingresos —SGI—

« Sistema Integrado de Salarios —SIS—

V. DISPOSICIONES LEGALES

La aplicacion de los procedimientos del presente Manual de Normas vy
Procedimientos se basa en las disposiciones de caracter general del Estado, como
en las de orden interno.

De la legislacién de caracter general se mencionan las siguientes:

a) Manual de Organizacion de la Escuela Superior de Arte aprobado por el
Consejo Directivo, en Punto de Acta de fecha.

b) Reglamento General de la Escuela Superior de Arte, aprobado por el Consejo
Directivo en el Punto OCTAVO del Acta 08-2007 de fecha diecinueve de julio
de dos mil siete.



VI. PROCEDIMIENTO DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ARTE

Direccion de Escuela

w

Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad Capital,
como en el interior de la Republica para presidir actos oficiales

Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaboracion del Plan Operativo Anual

Asignacion de presupuesto al Plan Operativo Anual

Secretaria de Escuela

aprwdPE

Planificacion de actividades de docencia

Reuniones con Coordinadores de cada carrera

Elaboracion Calendario General de actividades académicas

Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado con sus funciones
Elaboracion de correspondencia y documentos de Secretaria de Escuela

Secretaria

Noohs~wbdPE

Elaboracion de correspondencia o documentos

Autorizacion de combustible, distribucidn y control de la ruta de mensajeria
Recepcion, registro, tramite y archivo de correspondencia y documentos
Control de préstamo y uso de equipo

Préstamo de libros a estudiantes, docentes y personal administrativo
Solicitud y tramite de equivalencias

Traslado de mobiliario y equipo que se va a utilizar para alguna actividad
de la Escuela Superior de Arte a otra dependencia

Tesoreria

©CoNoOA~WNPE

Inventario de bienes muebles e inmuebles

Registro de bienes de almacén

Revision de liquidacion de caja chica

Elaboracion de informe de ejecucidn presupuestal
Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso
Célculo y elaboracién de promociones docentes
Tramite de viaticos y gastos conexos

Compra de libros

Elaboracion de correspondencia de Tesoreria

10



Control Académico

©CoNoOOA~MLNE

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Inscripcion y asignacion de cursos estudiantes de primer ingreso
Solicitud de asignacion de cursos para estudiantes de reingreso
Distribucion y recepcidn de actas de calificacion

Examenes de retrasada

Examenes por suficiencia

Emision listado de cursos aprobados

Emision de certificaciones de cursos aprobados y otras constancias
Retiro de asignacion de curso

Solicitudes o peticiones a Consejo Directivo

. Solicitud de cierre de pensum
. Inscripcién de estudiante pendiente de examenes generales
. Autorizacion para que graduados en la Universidad de San Carlos se

inscriban en otra carrera

Traslado de matricula o cambio de carrera

Solicitud retiro de matricula estudiantil

Solvencia y preparaciéon de expedientes para examen general privado
Solvencia y preparacion de requisitos para conformar expedientes para
examen general publico

Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma

Elaboracion y control de correspondencia de Control Académico

Divulgacion, Promocion y Logistica

1.
2.

Publicidad y protocolo de eventos culturales de la Escuela Superior de Arte
Elaboracion y control de correspondencia de Divulgacién, Promocion y
Logistica

Servicios, Mensajeria y Transporte

1.
2.
3.

Traslado de correspondencia y control de kilometraje de combustible
Recepcion de solicitud y despacho de materiales y suministros
Traslado de personal docente y alumnos

11



DIRECCION DE ESCUELA

12



Titulo o Denominaciéon

1.

Gastos de representacién del Director de Escuela en la Cuidad Capital, como
en el interior de la Republica para presidir actos oficiales

Objetivos especificos

a)

b)

d)

Vincular a la Escuela Superior de Arte con las otras Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Proporcionar seriedad a los actos magnos que se realizan dentro de la Escuela
Superior de Arte.

Proporcionar credibilidad en los aspectos académicos para los cuales la Escuela
Superior de Arte, fue creada, como parte de la descentralizacion de la educacion
superior de la USAC.

Coadyuvar al desarrollo del arte y la cultura participando en eventos
interinstitucionales en representacion de la Escuela Superior de Arte.

Normas especificas

a)

b)

c)

d)

Para que el Director de Escuela se presente a los eventos debera recibir las
convocatorias, invitaciones y notificaciones oficiales de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, de la sociedad civil organizada o de otras instituciones.

Cuando el Director de Escuela no pueda asistir a los eventos, debera nombrar, por
medio de nota, un representante para que lo sustituya.

Unicamente el Director de Escuela podré autorizar el uso de vehiculo, combustible
y viatico del representante que lo sustituya.

Los viaticos para el Director de Escuela los autoriza el Consejo Directivo.

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad

Capital, como en el interior de la Republica para presidir actos oficiales

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Secretaria Termina: Tesorero
; Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Recibe las convocatorias, invitaciones o
Secretaria Secretaria 1 notificaciones que van dirigidas a la
Direccion y traslada.
Recibe las invitaciones, convocatorias o
notificaciones, de lo que puede resultar:
2.1 Si asiste, anota en su agenda
personal de actividades, fecha y prepara
la documentacién necesaria. Continlia con
Direccién de Director de 5 el paso 3.
Escuela Escuela . .
22 Si no asiste, nombra a un
representante para que lo represente en
el evento, traslada la notificacion a
Tesoreria, y autoriza el uso de vehiculo,
combustible, viaticos y la informacion
necesaria. Continda con el paso 6.
, Recibe y redacta nombramiento oficial y
. Secretario de . L
Secretaria de Escuela Escuela 3 traslada a Consejo Directivo para
aprobacion.
S Miembros del Aprueban nombramiento a través de punto
Consejo Directivo Lo 4
Consejo Directivo de acta.
. Gestiona con el Tesorero, los gastos de
. Secretario de e
Secretaria de Escuela 5 representacion y traslada cheque a
Escuela ! g
Direccion.
Elabora el formulario de control de uso de
. vehiculo, resupuesto liguidacion de
Tesoreria Tesorero 6 presup y g .
viaticos (autorizado por al Contraloria
General de Cuentas) y traslada cheque.
. L. Director de Recibe cheque, asiste a evento, realiza
Direccién de .
Escuela Escuela o 7 informe del evento y _traslada a Tesorero
Representante para que realice liquidacién del gasto.
; Liguida gasto, conforma expediente
Tesoreria Tesorero 10 9 9 P y

archiva.

14



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela
Titulo del Procedimiento: Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad Capital, como en el

interior de la Republica para presidir actos oficiales
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Secretaria

Director de Escuela

Secretario de Escuela

Secretario de
Escuela

INICIO

Recibe
convocatorias,
invitaciones o
notificaciones y
traslada.

v

Recibe las

invitaciones,
convocatorias o
notificaciones.

¢Puede
asistir?

NO S|
Nombra a un Agrega a su
representante y agenda y prepara
traslada la la documentacion
notificacion. necesaria.
l
A ¢
A

Recibe, redacta
nombramiento y
traslada.

v

Aprueban
nombramiento a
través de punto de
acta.

v

Gestiona los
gastos de
representacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento: Gastos de representacion del Director de Escuela en la Cuidad Capital, como en el

interior de la Republica para presidir actos oficiales
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Tesorero

Director de Escuela o Representante

Elabora el formulario
de control de uso de
vehiculo y traslada
cheque.

v

Recibe cheque,
asiste a evento,
realiza informe del
eventoy traslada.

v

Liquida gasto,
conforma
expediente y
archiva.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

2. Elaborar informes circunstanciados a solicitud d e las autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Elaborar informes circunstanciados, para cumplir con lo requerido por Autoridades
de la Universidad.

b) Informar a las autoridades de la Universidad, del caso solicitado.

Normas especificas

a) El informe circunstanciado, debera estar aprobado mediante la firma del Director
de Escuela.

b) El encargado de la elaboracién de los informes circunstanciados es el Director de
Escuela.

17



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las autoridades

de la Universidad de San Carlos de Guatemala

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Autoridades USAC

Termina: Director de Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Requiere a Director a través de oficio, un
Autoridades USAC 1 informe circunstanciado sobre algun caso en
particular.
Recibe requerimiento y recopila todos los
2 documentos necesarios para conformar el
expediente sobre el caso.
3 Elabora informe, imprime y coloca sello y
firma.
Conforma el expediente, adjuntando
Direccion de Director de fotocopi{a de los documentos de soporte,
Escuela Escuela 4 _er_lu_merandolos en orden agc_endent_e,
iniciando la numeracion desde la dltima hojal
y finalizando con el documento de fecha mas
reciente.
Traslada a Secretaria para su envio a las
5 autoridades correspondientes, el expediente
completo, incluyendo el informe
circunstanciado.
Envia informe circunstanciado segln
Secretaria Secretaria 6 procedimiento No. 2 de Secretaria,

Autorizacion de combustible, distribucion y
control de la ruta de mensajeria.

18



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela
Titulo del Procedimiento: Elaborar informes circunstanciados a solicitud de las autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Autoridades USAC Director de Escuela Secretaria

INICIO
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sobre algun caso
en particular.

v
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)
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Traslada a
Secretaria para su
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'
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segun
procedimiento No.
2 de Secretaria

FIN
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Titulo o Denominacion

3. Elaboracion del Plan Operativo Anual

Objetivos especificos

a) Contar con el Plan Operativo Anual, segln las actividades relacionadas con las
carreas para cumplir con los objetivos y funciones de la Escuela Superior de Arte.

Normas especificas

a) Es responsabilidad del Director de Escuela la elaboraciéon del Plan Operativo
Anual, en conjunto con las distintas coordinaciones de la Escuela, este debe
empezar a elaborarse en el mes de julio, del afio anterior al que se esta
planificando.

b) El Consejo Directivo es el responsable de la revision y aprobacién del Plan
Operativo Anual.

c) El Plan Operativo Anual, debe ser elaborado con base a los lineamientos

proporcionados por la Coordinadora General de Planificacién y con lo establecido
en el Plan Estratégico de la Universidad de San Carlos de Guatemala 2022.

20



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del plan operativo anual

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: Ninguno

Inicia: Coordinadora General de

R Termina: Director de Escuela
Planificacion

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Envia lineamientos a seguir para la

Coordinadora General de Planificacion 1 elaboracion del plan operativo anual.

Sesiona con los Coordinadores de las
distintas areas de la Escuela para planificar
el calendario de actividades y elaborar el
listado de necesidades.
Direccion de Director de En base al plan estratégico de la USAC
Escuela Escuela 2022, las lineas prioritarias aprobadas por el
Consejo  Superior Universitario, y las
actividades planificadas elabora el Plan
Operativo Anual y traslada a Consejo
Directivo para su aprobacion.

Recibe Plan Operativo Anual y analiza:

4.1 Si esta correcto, aprueba Plan
Operativo Anual y traslada al Director de

Miembros del 4 Escuela. Continta con el paso 5.

Consejo Directivo Consejo Directivo

4.2 Si no estd correcto, devuelve a
Direccion de Escuela, para su correccion.
Regresa al paso 3.

Recibe Plan Operativo Anual aprobado y
traslada a Secretaria para que sea
Direccién de Director de entregado a la Coordinadora General de

Escuela Escuela Planificacion, segun la modalidad
establecida para su integracion al POA
general de la Universidad.

Envia Plan Operativo Anual segin

Secretaria Secretaria ! procedimiento No. 2 de Secretaria.

21



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela
Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual

Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 1
Coordinadora
General de Director de Escuela Miembros del Consejo Directivo Secretaria
Planificacion
INICIO
Envia
lineamientos a
seguir.
l
Sesiona con
Coordinadores para
planificar actividades
y elaborar listado de
necesidades.
En base al plan
estratégico, lineamientos
@—} y actividades
planificadas, elabora el
POAy traslada.
l

¢Es correcto?

NO S|

Devug[ve a Aprueba Plan
Direccion de N
Operativo Anual y
Escuela para
NS traslada.
correccion.

Recibe y traslada a
Secretaria para que
sea entregado a la
Coordinadora General
de Planificacion.

v

Envia Plan segun
procedimiento No.
2 de Secretaria.

FIN
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Titulo o Denominacion

4. Asignacion de presupuesto al Plan Operativo Anua |

Objetivos especificos
a) Asignar un presupuesto especifico para la realizacién de las actividades del Plan
Operativo Anual.
Normas especificas

a) Para poder realizar la asignacion presupuestal debe de ser aprobado primero, el
Plan Operativo Anual.

b) EIl Director de Escuela es el responsable de realizar la asignacion presupuestal.

c) La asignacién de presupuesto se efectia de acuerdo a los lineamientos
proporcionados por el Departamento de Presupuesto.

d) El Consejo Directivo es el responsable de revisar y aprobar la asignacion
presupuestal.

23



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Direccion de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Asignacion de presupuesto al Plan Operativo Anual

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Departamento de Presupuesto

Termina: Director de Escuela

: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Envia lineamientos a seguir para la
Departamento de Presupuesto 1 . - . 9 P
asignacion presupuestaria.
Analiza las actividades segun programacion
5 del Plan Operativo Anual y listado de
necesidades para darle prioridad a las mas
urgentes.
Direccién de Director de Asigna los montos requeridos en los
Escuela Escuela 3 reglones presupuestales, para llevar a cabo
el Plan Operativo Anual.
Completa la asignacion presupuestal en el
4 Plan Operativo Anual vy traslada a Consejo
Directivo para su aprobacion.
Recibe asignacién presupuestal y analiza:
5.1 Si esta correcta, aprueba asignacion
. resupuestal traslada al Director de
C e Miembros del P P Y
Consejo Directivo o : 5 Escuela. Contintia con el paso 6.
Consejo Directivo
5.2 Si no estd correcto, devuelve a
Direccién de Escuela, para su correccion.
Regresa al paso 3.
Direccion de Director de : . ., ]
6 Recibe asignacion y traslada a Tesoreria.
Escuela Escuela
Completa asignacion presupuestaria con los
. formularios complementarios de cada regléon
Tesoreria Tesorero 7

y envia al Departamento de Presupuesto, via
Secretaria.
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Titulo o Denominacién

1. Planificacién de actividades de docencia

Objetivos especificos
a) Promover reuniones de catedraticos, para la programacion y desarrollo de
actividades docentes.
Normas especificas

a) Se debe calendarizar las fechas, para las reuniones bimensuales con los docentes.

b) EIl Secretario de Escuela, debe notificar a los docentes la calendarizacion de las
actividades de docencia.

c) Sera requisito fundamental dejar por escrito, todo lo concretado en las reuniones.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Planificacion de actividades de docencia

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Redacta notas a docentes, indicando fecha y
Secretaria de Secretario de hora de reunion.
Escuela Escuela 5 Entrega notas a docentes personalmente,
con un dos dias de anticipacion.
3 Reciben nota y firman de recibido.
Cuerpo Docente Docentes , — , ,
P 4 Asisten a reunidn con el Secretario y Director
de Escuela.

. ) Inician sesion y elaboran planificacién de
Secretaria y Secretario y 5 |actividades a realizar, conjuntamente con los
Direccion de Director de docentes.

Escuela Escuela . -
6 Aprueban planificacién de actividades.
Secretaria de Secretario de 4 Traslada planificacion a Consejo Directivo
Escuela Escuela para su aprobacion.
Miembros del 8 Recibe, analiza y aprueba la planificacion de
Consejo Directivo ConI:(—I::T']o [Doi?ec(taivo actividades.
J 9 Traslada a Secretaria de Escuela.
Secretaria de Secretario de 10 |Recibe y autoriza planificacion.

Escuela

Escuela
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Titulo o Denominacion

2. Reuniones con Coordinadores de cada carrera

Objetivos especificos

a) Establecer lineamientos generales que regulen los procesos de ensefanza
aprendizaje.

b) Regular las actividades docentes, acordes a los perfiles que se desean alcanzar en
cada carrera.

c) Velar por el fiel cumplimiento de lo programado, conjuntamente con los
coordinadores de carrera.

Normas especificas

a) El Coordinador de cada carrera, el Secretario y Director de Escuela, seran los
responsable de establecer lineamientos generales, para regular los procesos de
ensefianza aprendizaje.

b) El Secretario de Escuela, convocara para reunion ordinaria a los Coordinadores de
las diversas carreras.

c) Las reuniones ordinarias se realizaran semanalmente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Reuniones con Coordinadores de cada carrera

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Convoca a reuniones ordinarias de trabajo
Secretaria de Secretario de 1 por medio de nota a los Coordinadores de
cada carrera y Direccién de la Escuela.
Escuela Escuela — - —
5 Inicia y preside la reunién con los puntos a
tratar segin convocatoria.
Secretaria y Direcciéon Secretario, Participan y promueven soluciones, para
de Escuelay Director de 3 garantizar en apego a los normativos y el
Coordinacion Escuelay desempefio de la academia de las diversas
Académica Coordinadores carreras.
4 Elabora minutas de trabajo que garanticen
Secretaria de Secretario de los acuerdos y compromisos establecidos.
Escuela Escuela 5 Solicita firmas de los involucrados y traslada
a Direccion de Escuela para su aprobacion.
. . Director de Recibe, revisa y aprueba minutas de trabajo
Direccion de Escuela 7
Escuela y traslada.
. . Recibe minuta e informa por escrito a
Secretaria de Secretario de . . .
8 coordinadores de diversas carreras y archiva

Escuela

Escuela

la documentacion previamente firmada.
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Titulo o Denominaciéon

3. Elaboracion Calendario General de actividades ac  adémicas

Objetivos especificos

a) Planificar las actividades a desarrollarse, durante el ciclo académico (semestral o
anual).

b) Propiciar el orden y la planificacion de actividades, para dar fiel cumplimiento a los
programas de estudio de las diversas carreras del centro.

c) Informar al sector estudiantil y docente de las distintas actividades académicas de
relevancia en esta Unidad Académica.

Normas especificas

a) Los Coordinadores de las distintas carreras y el Secretario de Escuela seran los
responsables de fijar las fechas para el calendario general de actividades.

b) El calendario general de actividades docentes, deberd ser aprobado por la
Direccion de la Escuela y por el Consejo Directivo.

c) EIl Secretario de Escuela es el responsable de publicar el Calendario General de
actividades.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Elaboracién Calendario General de actividades académicas

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Definen actividades que desarrollaran en el
Secretarfa Secretario 1 ciclo académico y fechas, conjuntamente con
. aria y . y los Coordinadores de cada carrera.
Direccion de Director de —
Elaboran calendarizacion general de
Escuela Escuela L RN
2 actividades y trasladan al Consejo Directivo
para su aprobacion.
Recibe y revisa calendarizacion, de lo que
puede resultar:
3.1 Si esta de acuerdo, firma y sella de
S Integrantes del visto bueno y devuelve a Secretaria de
Consejo Directivo L 3 -
Consejo Directivo Escuela y contintia con el paso 4.
3.2 Si no estd de acuerdo, indica
correcciones, devuelve y repite desde el
paso 2.
Recibe calendarizacion y reproduce en la
Secretaria de Secretario de 4 cantidad que sea necesaria y distribuye vy,

Escuela

Escuela

publica a los docentes y estudiantes el
calendario general de actividades.
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Titulo o Denominaciéon

4. Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado ¢ on sus funciones

Objetivos especificos

a) Servir de apoyo en las funciones del Consejo Directivo.

b) Agilizar los tramites que competen a lo administrativo-docente de la Escuela.

Normas especificas

a) El Secretario de Escuela funge como enlace entre la Escuela Superior de Arte y el
Consejo Directivo de la misma.

b) Las solicitudes presentadas por los interesados, debe ser firmada y sellada de
recibido.

¢) Toda solicitud presentada por los interesados, debe llevar copia.
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Descripcion Del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Asistir al Consejo Directivo en lo relacionado con sus funciones

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Presenta la solicitud, objeto de andlisis y
resoluciéon, por lo menos con cuarenta y
ocho horas de anticipacion, adjuntando una
copia.

Secretaria de Escuela

Secretario de
Escuela

Recibe la solicitud y revisa que esté dirigida
a la autoridad adecuada.

2.1 Si lo estd, sella de recibido, devuelve
la copia al interesado y registra ingreso.

2.2 Si no esta dirigida a la autoridad
adecuada, devuelve la solicitud e indica
correcciones.

Establece con los Miembros del Consejo
Directivo y el Director de Escuela fecha para
reunion.

Convoca a reunion de Consejo Directivo
mediante notas.

Participa en la reunion de Consejo Directivo
junto con el Director de Escuela y presenta
las solicitudes recibidas.

Anota resolucion tomada y puntos
importantes para elaborar los puntos de acta
acordados en la reunion.

Elabora puntos de acta y solicita firmas a
involucrados.

Entrega punto de acta donde se especifica la
resolucion a su solicitud al interesado y
solicita firma de recibido en copia del punto
de acta.

Archiva copia firmada de recibido.
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Titulo o Denominacién

5. Elaboracion de correspondencia y documentos de S ecretaria de Escuela

Objetivos especificos
a) Manejar con claridad y puntualidad toda la documentacion (cartas, actas, memos,
convocatorias, plan de trabajo, etc.) de la Secretaria de Escuela, para el eficaz
funcionamiento de la misma.
b) Brindar informacion de importancia al sector estudiantil, docente y administrativo,
para que tengan conocimiento de las actividades que se llevaran a cabo.

Normas especificas

a) El Secretario de Escuela sera responsable de llevar el archivo de los documentos
de la Secretaria de Escuela de forma oportuna y eficaz.

b) Es responsabilidad del Secretario de Escuela dar respuesta a documentos, cartas,
circulares, memorandums, etc. que recibe la Secretaria de Escuela.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria de Escuela

Titulo del Procedimiento:

Elaboracién de correspondencia y documentos de
Secretaria de Escuela

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Secretario de Escuela

Termina: Secretario de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria de
Escuela

Secretario de
Escuela

Elabora el documento y coloca el nUmero de
correlativo que corresponda de acuerdo al
control interno e imprime documento.

Revisa que este correcto, de lo que puede
resultar:

2.1 Si esta correcto, firma y sella la
documentacion. Continda con el paso 3.

2.2 Si no esta correcto realiza las
correcciones pertinentes y vuelve al paso
1

Si los documentos son de importancia para
el sector estudiantil, docente y
administrativo, saca fotocopias y distribuye.

Si es necesario enviar la correspondencia a
otra dependencia interna o externa a la
USAC la traslada a Secretaria para que sea
enviada.

Archiva copia donde consta que se hizo del
conocimiento de los interesados.
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Titulo o Denominacién

1. Elaboracién de correspondencia o documentos

Objetivos especificos

a) Elaborar cualquier tipo de correspondencia (circular, hoja de envio, carta,
referencia, memo, etc.) que la Direccion solicite.

Normas especificas

a) La Secretaria serd responsable de llevar el archivo de los documentos de
Direccion de forma oportuna y eficaz.

b) Es responsabilidad de la Secretaria dar respuesta a documentos, cartas,
circulares, memorandums, etc. que recibe de la Direccion.

c) El responsable de otorgar el visto bueno a los documentos elaborados es el
Director de Escuela.

Formas o Formularios

1. Lista de correlativos (referencias) por afio (anexo 1)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento:

Elaboracién de correspondencia o documentos

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Director de Escuela

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita a la Secretaria la elaboracién de
. correspondencia o documento (circular, hoja
: . Director de . :

Direccion de Escuela Escuela 1 de envio, carta, referencia, memo, etc.)
indicando los datos y aspectos necesarios
para la misma.

5 Elabora documento segUn requerimiento
indicado.
Secretaria Secretaria Asigna numero de correlativo, marca en la
3 lista el correlativo utilizado e imprime la
correspondencia o documento.
Recibe documento, verifica que los datos,
disefio y redaccion estén correctos, de lo
gue puede resultar:
. L, Director de 4.1 Si la correspondencia o documento
Direccién de Escuela 4 . L
Escuela esta correcto contintia con el paso 6.
4.2 Si la correspondencia o documento
necesita alguna correccion, la indica a la
Secretaria.
Realiza las correcciones indicadas y se
Secretaria Secretaria 5 repite el proceso desde el paso No 5,
imprime y continda con el paso 4.
Direccién de Escuela Director de 6 Firma la correspondencia o] docgmento y la
Escuela devuelva a la secretaria para envio.
- Recibe la correspondencia o documento
. . firmado y saca una copia.
Secretaria Secretaria - -
8 Envia la correspondenma 0 glocumento a
través del mensajero (procedimiento No. 2).
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Titulo o Denominaciéon

2. Autorizacion de combustible, distribucién y cont rol de la ruta de mensajeria

Objetivos especificos

a) Entregar la correspondencia de la Escuela Superior de Arte de forma oportuna y
eficaz.

b) Contar con el control y distribucion de la mensajeria que se envia en forma interna

y externa a la Universidad de San Carlos por medio del formato de autorizacion de
combustible.

Normas especificas

a) La Secretaria sera responsable de elaborar la ruta de mensajeria y trasladarla al
Auxiliar de Servicios, Mensajeria y Transporte.

b) Para el control de la mensajeria y la autorizacion de combustible se utilizara el
Formato de Control de Mensajeria y Combustible.

Formas o Formularios

1. Formato de control de mensajeria y combustible (anexo 2)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento:  Autorizacion de combustible, distribucién y control de la ruta de
mensajeria

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1

Inicia: Interesado Termina: Secretaria

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Entrega a Secretaria la correspondencia que
necesita sea enviada fuera del recinto de la
Escuela, junto con su respectiva copia para
gue sea firmada de recibido.

Unidad Administrativa
Escuela Superior de Interesado 1
Arte

Recibe de todas las unidades (Direccion y
Secretaria de Escuela; Tesoreria; Control
Académico; y Divulgacién, Promocién vy
Logistica) la correspondencia que se
necesita enviar a dependencias internas y
externas de la USAC.

Registra cada uno de los documentos a
enviar en el formato de control de mensajeria
3 y combustible, anotando nombre de la
institucion de destino, la descripcion del
documento y/o diligencia.

Imprime el Formato de Control y lo entrega al

4 Mensajero junto con la correspondencia e
indicaciones.

Secretaria Secretaria

o o Auxiliar de 5 |Realiza la entrega de la correspondencia.
Servicios, Mensajeria servicios,

y Transporte mensajeria y 6 Entrega copias firmadas y selladas de
transporte recibido a Secretaria.

Recibe copias, revisa y clasifica.

7.1 Si la correspondencia pertenece a la
Secretaria Secretaria 7 Direccion de la Escuela, la archiva.

7.2 Si pertenece a otra unidad, la trasladal
a la unidad correspondiente.
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Titulo o Denominaciéon

3. Recepcion, registro, tramite y archivo de corres  pondencia y documentos

Objetivos especificos

a) Ingresar y clasificar los documentos correspondientes a la Escuela Superior de
Arte.

b) Llevar un control y archivo eficiente de la correspondencia y documentos que
recibe la Escuela Superior de Arte.

Normas especificas

a) La Secretaria sera responsable de la recepcion y el archivo o traslado, segun sea
el caso, de los documentos y correspondencia que recibe la Escuela Superior de
Arte.

Formas o Formularios

1. Formato digital de ingreso de correspondencia y documentos (anexo 3)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Recepcién, registro, tramite y archivo de
correspondencia y documentos

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Secretaria Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe correspondencia y/o documento
1 (circular, hoja de envio, referencia, memo,
etc.) sella y firma de recibido, anota hora de
recepcion y devuelve copia a interesado.
Registra el documento o correspondencia en
el Formato digital de ingreso de
correspondencia y documentos anotando los
siguientes datos:
i . « NUmero de ingreso
Secretaria Secretaria « Fecha
2 * Hora
e Tipo de documento
* Procedencia
* Asunto
* Unidad de la Escuela a la que esta
dirigido
3 Clasifica y traslada la correspondencia o
documento a la unidad correspondiente.
Recibe la correspondencia o documento.
4.1 Si la Unidad que recibe es Direccion
Unidad Administrativa de Escuela, el Director indicard a la
Escuela Superior de Responsable 4 Secretaria el tramite a seguir. Continda
Arte paso 5.
4.2 Si la Unidad no es Direccion, realiza
los tramites correspondientes.
5.1 Si amerita tramite el Director indica
dar respuesta y continda con el proceso
. . de Elaboracion de Correspondencia.
Secretaria Secretaria 5
5.2 Si no amerita tramite archiva
documento.
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Titulo o Denominaciéon

4. Control de préstamo y uso de equipo

Objetivos especificos

a) Definir los pasos necesarios para la solicitud y préstamo de equipo propiedad de la
Escuela Superior de Arte.

b) Apoyar las actividades de los alumnos y docentes, con eficiencia y eficacia a
través de proporcionarles equipo audiovisual.

c) Mantener en 6ptimas condiciones el equipo audiovisual, para alargar su vida de
uso.
Normas especificas

a) Todo tramite de préstamo de equipo, debe hacerse mediante el formulario de
solicitud de equipo.

b) La Secretaria sera la responsable de verificar que cuando el interesado devuelva
el equipo, lo regrese en la fecha estipulada y en las condiciones en que le fue
proporcionado, asi como es responsable de archivar el formulario donde
corresponda.

c) En la descripcion del procedimiento se define como usuario al docente o
estudiante que desee prestar el equipo.

Formas o Formularios

1. Solicitud y préstamo de equipo (anexo 4)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento:

Control de préstamo y uso de equipo

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiantado Usuario 1 Solicita verbalmente equipo que desea
Cuerpo Docente prestar.
Consulta control de préstamo de equipo.
2.1 Si esta disponible, entrega el
Secretaria Secretaria 5 f30rmu|ar|0 gue debe llenar. Contindia paso
2.2 Indica al usuario que no se puede
proporcionar el equipo gue solicita.
Estudiantado . Recibe, el formulario anota fecha, hora y
Usuario 3 .
Cuerpo Docente firma.
4 Recibe formulario y firma de autorizado.
5 Si es estudiante solicita dejar su carné y
i . coloca el formulario en el folder respectivo.
Secretaria Secretaria - -
7 Revisa que el equipo este en buen estado.
8 Entrega equipo haciendo las debidas
recomendaciones.
Estudiantado . Recibe equipo a utilizar, finalizando el
Usuario 9 . .
Cuerpo Docente periodo de uso, lo devuelve a Secretaria.
10 Recibe y revisa que el equipo esté completo
y en buenas condiciones.
Secretaria Secretaria Solicita firma a interesado de entregado en
11 el formulario, si es estudiante devuelve carné

y archiva el formulario.
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Titulo o Denominaciéon

5. Préstamo de libros a estudiantes, docentes y per  sonal administrativo

Objetivos especificos

a) Contribuir con un control adecuado de los libros y viabilizar la disposicién de los

mismos al estudiante, al docente y al personal administrativo que los necesite, para
la formacién de su especialidad y cultura general.

b) Proporcionar una herramienta administrativa para ejecutar con eficiencia y eficacia

las actividades que desarrolla el préstamo de libros.

Normas especificas

a)

b)

d)

Todo usuario (estudiantes, docentes y trabajadores) de la Escuela tienen derecho
a realizar préstamos de libros, para efectos de la presente descripcion se
generalizaran en usuario.

El usuario para tener derecho a préstamo de libros debera presentar:

b.1 Estudiantes, carné universitario.

b.2 Docentes y trabajadores carné de trabajador universitario o cédula de
vecindad.

El horario de atencion a estudiantes, docentes y trabajadores es el horario de
atencion de la Secretaria.

El usuario que pierda un libro en préstamo, debera reponerlo por otro de igual
titulo, autor, edicién y afio de publicacion o bien reintegrar su valor a precio de
mercado.

Formas o Formularios

1.

Hoja de control de préstamo de material bibliografico (anexo 5)

55



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento:

Préstamo de libros a estudiantes, docentes y personal

administrativo

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Usuario 1 Solicita libro (s) o documento a la Secretaria.
Busca libro (s) o documento, de lo que
puede resultar:
2.1 Si esta disponible indica al usuario
gue llene la hoja de control de préstamo

2 de libros: fecha, nombre de usuario, No.

de carné o registro de personal y firma.
] _ Contintia paso 3.
Secretaria Secretaria
2.2 Si no esta disponible, indica al
usuario.
3.1 Si el usuario es estudiante le solicita
deje su carné.

3 3.2 Si no es estudiante, requiere carné de
trabajador universitario o cédula de
vecindad.

Secretaria Secretaria 4 Re,C|be identificacion y entrega el libro (s) en
préstamo.
Usuario 5 Recibe el libro _(s) y al flnallza,r el periodo de
uso entrega el libro a Secretaria.
6 Observa que el libro este en buen estado.
. . Coloca la fecha de entrega en la hoja de
Secretaria Secretaria 7 P .
control de préstamo y firma de entregado.
8 Devuelve identificacion.
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Titulo o Denominaciéon

6.

Solicitud y tramite de equivalencias

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Que el estudiante convalide cursos aprobados en otras facultades o unidades
académicas de la Universidad de San Carlos, Escuelas Reconocidas,
Universidades Privadas del pais o Universidades del Extranjero.

Preparar expedientes siguiendo el procedimiento adecuado, tanto para
equivalencias internas, como externas.

Normas especificas

a)

b)

Las equivalencias se realizaran de acuerdo a lo establecido en el Capitulo IV, De
Las Equivalencias de Estudios, Titulo VIl del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El solicitante que desee equivalencias externas, debera llenar la solicitud de
equivalencias y cumplir con los requisitos para el tramite de equivalencias de
cursos, dependiendo si efectué estudios en Guatemala o en el extranjero, este
proceso se lleva a cabo con el departamento de Registro y Estadistica.

Las tasas que se cobran al solicitante por las equivalencias de los cursos tanto
internas como externas, se encuentran en el formulario de solicitud de
equivalencias.

En toda equivalencia la Secretaria, debera preparar formulario para contar con
dictamen de los docentes.

Los docentes de la carrera y Secretario de Escuela, son los responsables de
dictaminar y firmar los cursos equivalentes de los estudiantes que los soliciten.

Formas o Formularios

1.
2.

Solicitud de Equivalencias (anexo 6)
Formulario de devolucién de programas (anexo 7)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento:

Solicitud y tramite de equivalencias

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Solicita al Departamento de Registro v,
Estadistica tramite y  solitud de
Estudiante 1 eqmvale_nuas, adjunta requisitos y IIen,a
formulario, este departamento  envia
posteriormente expediente del estudiante a
la Escuela.
Secretaria Secretaria 2 Recibe expediente y traslada.
3 Recibe expediente, revisa y determina qué
: docentes deberan emitir dictamen.
] Secretario de - ———
Secretaria de Escuela Escuela Devuelve expediente a la Secretaria e indica
4 a qué docentes debera dar cada programa
de los cursos que solicita equivalencia.
Recibe expediente con las indicaciones
Secretaria Secretaria 5 cp_rr(_espondlentes y  elabora p_rOV|denC|a
dirigida a los docentes respectivos y la
traslada al Secretario de Escuela para firma.
Secretaria de Escuela Secretario de 6 Recibe, firma y devuelve a Secretaria.
Escuela
Recibe providenciay traslada a los docentes
Secretaria Secretaria 7 respectivos programa de curso para
equivalencia.
Cuerpo Docente Docentes 8 Reciben, revisan expgdlente, dictamina y
devuelven a la Secretaria.
. . Recibe, incluye en expediente del estudiante
Secretaria Secretaria 9 gy
dictimenes de docentes y traslada.
Secretaria de Escuela Secretario de 10 Rgubg e ingresa expediente a Consejo
Escuela Directivo.
Recibe, analiza expediente y resuelve:
Consejo Directivo Miembros del 11 11.1 Si autoriza, emite punto de acta.

Consejo Directivo

11.2 Si
estudiante.

no autoriza, emite nota a
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte

HojaNo. 2 de 2

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Miembros del

Consejo Directivo oo Directivo

12

Traslada expediente y resolucion a
Secretaria.

Secretaria Secretaria

13

Recibe expediente con punto de acta de
Consejo Directivo y traslada al Departamento
de Registro y Estadistica, quien notifica a
estudiante.

Estudiante

14

Recibe notificacion:

14.1 Si es favorable, llena el formulario de
devolucion de programas, efectla pago
en el banco y devuelve a Registro vy
Estadistica, quien notifica a la Escuela.
Contintia paso 15.

14.2 Si es denegada, le devuelven los
programas una vez que haya llenado el
formulario de devolucion de programas.
Termina proceso.

Secretaria Secretaria

15

Recibe natificacién certificada y expediente
del estudiante y traslada a Control
Académico para que realice las gestiones
necesarias.
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Titulo o Denominacion

7.

Préstamo de equipo

Obijetivo del procedimiento

a)

b)

Mantener un control del uso, manejo y préstamo del equipo de la Escuela.

Contar con los controles internos adecuados a las necesidades operativas del
control, custodia y préstamo de equipo con que cuenta la Escuela.

Normas del procedimiento

a)

b)

c)
d)

e)

La Secretaria, es la responsable de llevar el control de los traslados de mobiliario y
equipo a utilizar para alguna actividad de la Escuela.

El Auxiliar de Servicios, Mensajeria y Transporte es el encargado de controlar las
condiciones de salida y entrada del mobiliario y equipo.

Todo traslado debe ser autorizado por la Direccion de la Escuela.
El piloto es el encargado de cargar y descargar el mobiliario y/o equipo que se
esté trasladando y al llegar al lugar de entrega, debera descargar el mobiliario y/o

equipo en un lugar adecuado.

Todo mobiliario y/o equipo prestado, debera revisarse durante la entrega para
hacer los reclamos si hubiera necesidad.

Formas o Formularios

©oo N TN E

el el il
WN Rk O

Forma de préstamo de andamios (anexo 8)

Forma de préstamo de televisor plasma (anexo 9)

Forma de préstamo de banderas (anexo 10)

Forma de préstamo de equipo de cémputo (anexo 11)

Forma de préstamo de television y video (anexo 12)

Forma de préstamo de equipo de audio (anexo 13)

Forma de préstamo de equipo de iluminacion (anexo 14)
Forma de préstamo de equipo fotografico (anexo 15)

Forma de préstamo de equipo de luces para estudio (anexo 16)

. Forma de préstamo de equipo de proyeccion (anexo 17)
. Forma de préstamo de toldos (anexo 18)

. Forma de préstamo de bateria (anexo 19)

. Forma de préstamo de vehiculo (anexo 20)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Secretaria

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 13
Inicia: Direccion de Escuela Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. L. . Infforma a la Secretaria el traslado del
Direccion de Director de e ) .
1 mobiliario y/o equipo, el vehiculo que
Escuela Escuela

utilizara, el lugar y la persona que recibira.

Llena el formulario de préstamo de equipo
2 con los datos correspondientes para

Secretaria Secretaria registrar la salida del equipo.

Indica al Auxiliar de Servicios, Mensajeria y

3 Transporte el equipo que se va a trasladar.
Verifica el estado en que se encuentra el
4 mobiliario y/o equipo, de acuerdo al
. formulario de préstamo de equipo
. y AUX'I'.a.r de correspondiente.
Servicios, Mensajeria Servicios,
y Transporte Mensajeria 'y 5 Llega al lugar de entrega del mobiliario.
Transporte

Verifica el lugar mas adecuado donde
6 descargara el mobiliario y/o equipo y lo
entrega al interesado.

7 Recibe mobiliario.

8 Verifica que el mobiliario y/o equipo esté
Interesado conforme a lo pactado.

Luego de utilizado el mobiliario y/o equipo

; lo devuelve a la Escuela.
Recibe y revisa en las condiciones en que
Mensajeria, Servicios Auxiliqr o!e 11 [es devuelto el mobi_liario ylo ,equipo de
y Trans’porte Menga!erla, acugrdo al formulario de préstamo de
Servicios y equipo.
Transporte 12 Guarda el mobiliario y/o equipo en la
bodega.
13 Entrega formulario de préstamo de equipo
a Secretaria.
Secretaria Secretaria 14  |Archiva formulario.
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TESORERIA
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Titulo o Denominaciéon

1. Inventario anual de bienes muebles e inmuebles

Objetivos Especificos

a) Llevar un registro actualizado de los bienes muebles e inmuebles que posee la
Escuela Superior de Arte.

b) Proporcionar un instrumento que permita la agilizacion y viabilidad del adecuado
registro, control y custodia y buen uso de los bienes muebles.

c) Actualizar los procesos del registro, uso, control y custodia de bienes muebles y
otros activos fijos con observancia de la legislacion general y especifica.

Normas Especificas

a) Para mantener actualizado el inventario de los activos fijos de la Escuela, el
Director debe anualmente girar sus instrucciones a donde corresponda para
verificar fisicamente los bienes inventariados contra los listados que proporcione el
tesorero o quien haga sus veces.

b) Instructivo para el Registro de Bienes y Baja Muebles de Inventario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) El articulo 8° del Instructivo para el registro de Bienes Muebles de Inventario
establece obligatoria la practica anual del inventario de existencia, para la
depuracion respectiva, incluyendo dentro de otros objetivos, determinar los
faltantes para proceder a su reposiciébn o baja conforme procedimientos en los
articulos 6° y 7° del mismo instructivo.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Inventario anual de bienes muebles e inmuebles

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Inicia en los primeros 15 dias del mes de
1 Noviembre de cada afio, la verificacion fisica
de los bienes inventariados con base en los
libros y registros.
Determina los sobrantes o faltantes y los
2 ingresa, reposicion o baja segun sea el caso,
antes del 31 de diciembre de cada afio.
Tesoreria Tesorero 3 Elabora listas con separaciones de los
bienes inmuebles y bienes muebles.
Envia en los primeros 15 dias del mes de
enero de cada afo, 2 ejemplares del
4 inventario realizado y detalle de las

adquisiciones y bajas que se efectuaron
durante el afio al departamento de
Contabilidad y Auditoria de la Universidad.
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Titulo o Denominaciéon

2. Solicitud y entrega de materiales y suministros

Objetivos Especificos

a) Llevar registro y control efectivo y eficaz de los bienes de almacén de la Escuela
Superior de Arte.

b) Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros necesarios para el
funcionamiento de la Escuela.
Normas Especificas
a) Guia para Registro y Control de Bienes de Almacén.

b) Para requerir materiales, se debe utilizar el formulario de Solicitud de materiales y
salida de almacén.

C) El Tesorero (a) o quien hace sus veces, serd responsable de certificar la
disponibilidad presupuestaria mediante firma y sello correspondiente.

d) No se dara tramite a las solicitudes de materiales y suministros sino se cuenta con
disponibilidad presupuestaria.

Formas o Formularios

1. Solicitud de materiales y salidas de almacén (anexo 21)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Solicitud y entrega de materiales y suministros

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Tesorero

Paso
No.

Puesto

Unidad Responsable

Actividad

Solicitante 1

Entregar a Tesoreria la solicitud de
materiales y salidas de almacén, firmada y
sellada.

Recibe y verifica que los datos estén
correctos en la solicitud de materiales v,
salidas de almacén, de lo que puede
resultar:

2.1 Si los datos no estan correctos indica
correcciones, y devuelve.

2.2 Si esta correcto, verifica que los
materiales no estén en existencia.

Tesoreria
Tesorero

Revisa y verifica que los materiales estén en
existencia.

3.1 Si no se encuentran los materiales
requeridos se realiza el proceso de
compra de los mismos™.

3.2 Si los hay continua con el paso 4.

Entrega los bienes al solicitante y solicita que
firme de recibido en la solicitud de
materiales.

Solicitante 5

Recibe y verifica que los bienes entregados
sean los solicitados y firma de recibido en la
solicitud de materiales.

Direccién de

Director de Escuela 6
Escuela

Recibe solicitud y da visto bueno en la
solicitud de materiales, de lo entregado.

Tesoreria Tesorero 7

Recibe solicitud y opera en la tarjeta kardex
la salida de material descrita en la solicitud
de materiales y archiva.

! Segun lo indica el Sistema Integrado de Compras.
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Titulo o Denominacién

3. Revision de liquidacion y solicitud de reembolso de caja chica

Objetivos Especificos
a) Revisar los listados de la liquidacion de caja chica para su reembolso.
b) Comprobar los gastos correspondientes a un periodo de tiempo determinado.

c) Atender las recomendaciones del Departamento de Auditoria, del Campus Central.

Normas Especificas

a) Se deberan listar las facturas ya pagadas en el Formato de liquidacién de caja
chica.

b) La liquidacién de caja chica, debe de estar firmada por el Tesorero y el Director.
c) Elreembolso no se efectla, si no va revisado y sellado por Auditoria Interna.

d) Toda compra a realizar se debe regir por lo que establece el Sistema Integrado de
Compras -SIC-.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Revisién de liquidacion y solicitud de reembolso de caja chica

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Revisa disponibilidad presupuestal y realizar
las compras® que sean necesarias.
5 Efectlia pagos a los proveedores, menores
de Q.500.00.
Prepara facturas para su liquidacion,
sellandolas en la parte de atrds y con la
3 siguiente  descripcién: recibi conforme,
Tesoreria Tesorero paguese la cantidad de, autorizada por el
director, y adjunta exencién de IVA.
Revisa liquidacion, facturas y exenciones de
4
IVA.
5 Firma la liquidacion y rebaja del sistema de
presupuesto.
6 Envia la liquidacién a Auditoria Interna para
su revision y reembolso.
7 Solicita reembolso al Departamento de
Contabilidad.
. Recibe autorizacion de reembolso del
Tesoreria Tesorero Departamento de Contabilidad y emite
8 . .
cheque Caja Central y lo deposita en la
cuenta del banco correspondiente.

2 Seglin lo indicado en el Sistema Integrado de Compras.
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Titulo o Denominacién

4.

Informe de ejecucion presupuestal

Objetivos Especificos

a)

b)

Definir los pasos necesarios para la elaboracion del informe de ejecucion
presupuestaria.

Reglamentar las actividades del procedimiento del informe de presupuesto.

Normas Especificas

a)

b)

d)

El informe de ejecucion presupuestaria de la Escuela Superior de Arte, sera
elaborado por el Tesorero, quién certificara el mismo mediante firma y sello
correspondiente.

En los primeros cinco dias calendario del mes siguiente el Tesorero, debera enviar
al Departamento de Presupuesto de la USAC y de la de la Contraloria General de
Cuentas la ejecucién presupuestal, cada tres meses.

El Director de la Escuela sera responsable de dar visto bueno al informe de
ejecucion presupuestaria a través de firma y sello.

El Tesorero, sera responsable de ingresar la operacién de todos los gastos al
sistema de control presupuestal.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Informe de ejecucién presupuestal

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero

Durante el mes ingresa cada gasto que
realiza al programa de presupuesto, ya sea
gue el gasto se realice por fondo fijo u orden
de compra.

En los primeros cinco dias del mes posterior
se reportard a través de la impresion del
archivo en hojas debidamente autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion.

Revisa y firma el informe y lo traslada a la
Direccion.

Direccion

Director

Recibe y firma el informe de visto bueno y lo
devuelve a Tesoreria.

Tesoreria

Tesorero

Recibe informe y envia cada tres meses al
Departamento de Presupuesto de la USAC y
al de la Contraloria General de Cuentas con
copia para que los encargados estampen el
sello de entregado.

Tesoreria

Tesorero

Archiva copia firmada de recibido del
informe.
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Titulo o Denominacién

5.

Contratacion de personal de nuevo ingreso y rein  greso

Objetivos Especificos

a) Agilizar el trdmite de contratacion de personal a través de un procedimiento

b)

c)

sencillo agil y eficiente.
Llevar un adecuado control de los contratos del personal.

Evitar la duplicidad de trabajo en las plazas de los contratados.

Normas Especificas

a)

b)

f)

Q)

h)

El Tesorero, sera el responsable de revisar que los contratos estén elaborados
adecuadamente y dar seguimiento al expediente hasta finalizar con el mismo, para
evitar errores posteriores.

El Director de Escuela y el Tesorero seran los encargados de dar visto bueno a los
contratos de personal mediante firma y sello correspondiente.

Es responsabilidad del Tesorero, llevar control adecuado de los numeros de
contratos y plazas vacantes.

La Secretaria seréa la encargada de elaborar los contratos, la declaracién de cargos
universitarios y extrauniversitarios.

Toda contratacién de personal se rige por lo que establece el Sistema Integrado de
Salarios —SIS- y la Reglamentacién de la USAC.

Todo tramite de nombramiento, debe estar debidamente presupuestado, con la
finalidad de contar con la disponibilidad respectiva.

Se debera presentar en la Division de Administracion de Recursos Humanos de la

USAC, los contratos segun calendario estipulado.

El Tesorero, el Director y el Consejo Directivo, deberan firmar los contratos de
trabajo del personal administrativo y docente de la Escuela Superior de Arte.

Formas o Formularios

1.
2.
3.

Contrato (anexo 22)
Hoja de datos personales (anexo 23)
Declaracién jurada de cargos universitarios y extrauniversitarios (anexo 24)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:  Contratacion de personal de nuevo ingreso y reingreso

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 3
Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe los puntos de acta para contratacién
de personal y revisa:

1.1 Si los puntos de acta cumplen con lo
requerido y el nidmero de plaza y la
1 partida presupuestaria esta correcta,
continda con el paso 2.

1.2 Caso contrario, devuelve a
Secretaria de Consejo Directivo para
correcciones.
Revisa que papeleria del contrato esté
completa:

2.2 Si esta completa, solicita al personal
a contratar complete el formulario de

) 2 Declaracion Jurada de Cargos.
Tesoreria Tesorero

2.3 Caso contrario, contacta por teléfono
a la persona para solicitar la
documentacion faltante.
Elabora contratos de personal y declaracion
de cargos universitarios y extrauniversitarios.
Saca fotocopias a los documentos y elaboral
planilla de entrega de contratos.

5 Solicita firma de Direccién de Escuela.

Envia los contratos a la Division de
Administracion de Recursos Humanos del

6 Campus Central para tramite
correspondiente.
7 Recibe copia con firma y sello de recibido y

archiva.
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Titulo o Denominacién

6. Calculo y elaboracién de promociones docentes

Objetivos Especificos

a) Elaborar los célculos necesarios, para que los catedraticos reciban el incremento
salarial, por promociones docentes.

b) Llevar control de los docentes que han sido promovidos, y escalafén en que se
ubican.

Normas Especificas

a) El Tesorero, no podra iniciar con el calculo y la elaboracion de promociones
docentes, si no ha recibido los cuadros del Departamento de Evaluacion y
Promocidn del Personal Académico del Campus Central de la USAC.

b) El Tesorero es el responsable de elaborar nbmina complemento para las
promociones docentes y enviarla a la Division de Administracion de Recursos
Humanos.

c) Las promociones docentes, deben realizarse cada 3 afios solamente a los

catedraticos titulares, siempre y cuando ganen los examenes de evaluacién
docente.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Célculo y elaboracion de promociones docentes

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Encargado de Comision de .
gac Termina: Tesorero
Evaluacion
. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable No.
Comision de Encargado de Envia a Tesorero, los cuadros de promocién
o Comision de 1 docente de COMEVAL, donde indica a partir,
Evaluacion Docente . . e
Evaluacion de qué fecha fue la promocién del docente.
Recibe documentos, procede a revisar las
5 escalas salariales, realiza los calculos de
la promocion docente y sus prestaciones
Tesoreria Tesorero derivadas del aumento.
Realiza la hoja de calculos y procede a
3 elaborar una solicitud de transferencia y
envia al Encargado de Presupuesto.
Recibe y revisa los calculos del Tesorero y
Departamento de Encargado de 4 envia la transferencia de la pdliza de
Presupuesto Presupuesto promocién docente a la Divisién de Recursos
Humanos.
Division de Recibe  documentos realiza  nomina|
Administracion de Personal o
. 5 complemento y envia al Departamento de
Recursos Humanos | Designado RRHH . . "
Caja y éste procede a emitir los cheques.
Campus Central
6 Recoge cheques.
Tesoreria Tesorero Entrega cheques a los docentes que se
7 promovieron y liquida conforme

procedimiento interno.
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Titulo o Denominacién

7.

Tramite de viaticos y gastos conexos

Objetivos Especificos

a)

b)

c)

Contar con un procedimiento técnico y adecuado para el pago de facturas de
combustibles.

Agilizar el tramite de viaticos al personal de la Escuela Superior de Arte.

Otorgar al personal de la Escuela Superior de Arte los viaticos correspondientes
para realizar las comisiones asignadas.

Normas Especificas

a)

b)

f)

Para todo tramite de pago de viaticos, se debe contar con la documentacion
siguiente:
e Formulario de viaticos V-1 (numerados y autorizados por la CGC)
Nombramiento de comision (debidamente autorizado por el Director de
Escuela)
* Formulario de solicitud de combustible (si se proporciona combustible)

El Tesorero, debera certificar y firmar la disponibilidad presupuestal, previo a
efectuar el pago.

Los formularios de solicitud y liquidacion de viaticos, deben estar numerados vy
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Se debera llevar un numero correlativo de Acuerdos de la Direccién, los
formularios de solicitud y liquidacién de viaticos, asi como, llevar un correlativo
general de viaticos de la Escuela.

El Acuerdo de nombramiento y la solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o
gastos conexos, debera ser firmado primero por el Director y luego por el
Tesorero.

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos y Gastos de Atencién y Protocolo segin Punto Tercero,
Inciso 3.3 del Acta 13-2001.

Formas o Formularios

1.

2.

Formulario V-1, solicitud y recibo de viaticos, combustible y/o gatos conexos
(anexo 25)

Formulario V-1A, liquidacién de viaticos, combustible y/o gastos conexos (anexo
26)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:  Tramite de viaticos y gastos conexos

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 2

Inicia: Personal Designado

Termina: Tesorero

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Personal Designado 1 Recibe nombramiento y solicita viaticos al
Tesorero.
En papel membretado elabora el Acuerdo de
2 Direccibn para realizar la comisibn e
imprime.
Anota en el libro de registro de viaticos de la
ESA, el nimero de acuerdo de Direccion, la
3 . -
fecha, el nombre del trabajador en comision
Secretaria Secretaria y el nimero de correlativo de la comision.
Imprime el formulario de solicitud y recibo de
4 viaticos, combustible y/o gastos conexos
autorizada por la Contraloria de General de
Cuentas.
5 Solicita firma y sello a Tesoreria.
. Recibe, revisa y certifica disponibilidad
Tesoreria Tesorero 6 . .
presupuestaria con firma y sello, y traslada.
Direccién de Director de Escuela 4 Recibe y aprueba mediante firma y sello y
Escuela traslada.
Tesoreria Tesorero 8 Recibe y entrega al personal designado el
cheque respectivo.
9 Recibe cheque y realiza comisién designada.
10 |Entrega facturas, tickets de peaje y otros de
_ ser necesatrio.
Personal Designado Realiza informe de viaticos, colocando el
11 namero de la comision y demas datos
requeridos, haciendo un resumen de la
comision efectuada y traslada.
Direccién de Director de Escuelal 12 Recibe, revisa, firma y sella informe vy
Escuela traslada.
Recibe y revisa liquidacién entregada por
Tesoreria Tesorero 13 |trabajador en comision y envia a Auditoria
Interna para reembolso.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte

HojaNo. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recoge reembolso en Caja Central y lo
. 14  |deposita en la cuenta bancaria
Tesoreria Tesorero correspondiente.

15 |Archiva copia del expediente.
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Titulo o Denominaciéon

8. Compra de libros

Objetivos especificos

a) Efectuar compras de libros autorizados por el Director de Escuela.

b) Contar con los libros de autores actualizados, para cubrir las necesidades vy
demandas de los usuarios.

Normas especificas

a) La solicitud de compra de libros, debera ser autorizada por el Director.

b) EIl Tesorero, sera el responsable de verificar la disponibilidad presupuestaria y de
firmar la solicitud de compra de los libros.

c) El Director y Tesorero, firmaran el cheque y la constancia de exencién para
realizar la compra de libros.

d) El Tesorero debe elaborar la tarjeta de responsabilidad de los libros.

e) Toda compra de libros a realizar, se debe regir por lo que establece el Sistema
Integrado de Compras —SIS-.

Formas o Formularios

1. Solicitud de compra (anexo 27)
2. Tarjeta de responsabilidad (anexo 28)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Compra de libros

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Tesorero

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
1 Cotiza libros y elabora solicitud de compra.
Interesado
5 Traslada a Tesorero para la compra
respectiva.
Recibe y revisa disponibilidad
presupuestaria.
Tesoreria Tesorero 3 3.1 Si existe disponibilidad presupuestal
firma la solicitud y continGia paso 4.
3.2 Caso contario, no firma y devuelve,
indicandole los motivos del rechazo.
Recibe solicitud y traslada a Director para su
Interesado 4 NI
autorizacion.
Direccion de Director de Escuela 5 Reube sohmtgd de compra de libros, revisa y
Escuela firma de autorizado y traslada.
6 Recibe solicitud y realiza la compra.®
Tesoreria Tesorero Ingresa en el libro de inventario, la compra y
7 elabora tarjeta de responsabilidad

correspondiente.

3 De acuerdo a lo indicado en el Sistema Integrado de Compras.
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Titulo o Denominaciéon

9. Elaboracion de correspondencia de Tesoreria

Objetivos especificos
a) Manejar con claridad y puntualidad toda la correspondencia (cartas, memos,
convocatorias, etc.) de Tesoreria, para el eficaz funcionamiento de la misma.
Normas especificas

a) El Tesorero sera responsable de llevar el archivo de la correspondencia de la
Tesoreria de forma oportuna y eficaz.

b) Es responsabilidad del Tesorero dar respuesta a documentos, cartas, circulares,
memorandums, etc. que sean dirigidos a Tesoreria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Tesoreria

Titulo del Procedimiento:

Elaboracién de correspondencia de Tesoreria

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Tesorero

Termina: Tesorero

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
1 Elabora el documento.
5 Anota el nimero correlativo que corresponda
de acuerdo al control de correlativos.
3 Marca en la lista el correlativo a utilizar.
Imprime el documento y revisa que este
correcto.
4.1 Si esta correcto, continla con el paso
4 5.
Tesoreria Tesorero 4.2 Caso contrario, realiza las
correcciones pertinentes y vuelve al paso
4.
5 Firma y sella la documentacion.
6 Si es necesario solicita firma y sello a
Direccioén.
Si es necesario enviar la documentacion a
4 otra dependencia interna o externa a la
USAC la traslada a Secretaria para que sea
enviada.
8 Guarda copia donde se comprueba que se

hizo del conocimiento de los interesados.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de correspondencia de Tesoreria
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Pagina 1 de 1

Tesorero

INICIO

Elabora el
documento.

v

Anota nimero de
correlativo.

v

Marca en la lista el

correlativo
utilizado.
Imprime el
documento.
lNO ¢Es correcto? SI
Realiza
correcciones.

Firma y sella la
documentacion.

v

Firma y sella la
documentacion.

v

Si es necesario
enviarla la
traslada a
Secretaria.

v

Guarda la copia
firmada de
recibido por
interesados.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

1. Inscripcion y asignacion de cursos estudiantes d e primer ingreso

Objetivos especificos

a) Crear el expediente que registra el ingreso de un nuevo estudiante al sistema
educativo y posteriormente actualizar su historial y registrar sus avances
académicos.

Normas especificas

a) El estudiante de primer ingreso debe de estar previamente inscrito en el
Departamento de Registro y Estadistica de la USAC.

b) La asignacién de cursos de primer semestre para el estudiante de primer ingreso
se realiza en forma automatica.

c) El estudiante que no puede ingresar al sitio http:/estudiante.usac.edu.gt/pagousac,
para realizar su pago, debe dirigirse al Departamento de Caja Central de la
Universidad de San Carlos, para que le generen su orden de pago.

Formas o Formularios

1. Hoja de Datos Generales (anexo 29)
2. Boleta de Asignacién (anexo 30)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion y asignacion de cursos estudiantes de primer ingreso

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Ingresa al sitio
http://estudiante.usac.edu.gt/pagousac

por medio de su carnet y pin generado en el
Departamento de Registro y Estadistica.

Emite la orden de pago y la cancela en
cualquier agencia Banrural o realiza el pago
en la banca virtual de Banrural.

Se inscribe en Registro y Estadistica segun
la fecha establecida para su unidad
académica.

Llena en Control Académico la hoja de datos
generales y adjunta los siguientes
documentos:

» Copia de cédula o partida de nacimiento
e Fotografia

» Copia de la constancia de inscripcion

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Recibe hoja de datos generales y los
documentos entregados, abre expediente en
el archivo computarizado y archiva los
documentos recibidos.

Emite boleta de asignacion automatica que
especifica los cursos asignados, seccion,
horarios, salones y profesores.

Entrega al estudiante dos copias de la boleta
de asignacion generada por el sistema
electrénico, una para uso personal y la otra
para que sea firmada de recibido.

Estudiante

Verifica informacion de la boleta y firma de
recibido en copia de la boleta de asignacién
y entrega.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Recibe e ingresa copia firmada por el
estudiante al archivo de Control Académico.
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
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Pagina 1 de 1

Estudiante

Oficinista de Control Académico

INICIO

Ingresa al sitio
http://
estudiante.usac.e
du.gt/pagousac

Emite la orden de
pago y cancela.

v

Se inscribe en
Registro y
Estadistica.

y

Llena Hoja de
Datos Generales y
la entrega junto
con su papeleria.

v

Recibe
documentos y
abre el expediente
computarizado.

v

Emite boleta de
asignacion De
cursos, horarios,
etc.

v

Entrega boleta

original de
Asignacién y una
copia.
|
Recibye y verifica
datos y firma de
recibido en copia
de la boleta.
l

Recibe e ingresa
copia firmada al
archivo de Control
Académico.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

2. Solicitud de asignacion de cursos para estudiant  es de reingreso

Objetivos especificos

a) Asignar a los estudiantes de reingreso en los cursos que seleccionen.

Normas especificas

a) El estudiante selecciona las materias que desea cursar en funcidon de sus
intereses, disponibilidad de tiempo, caracteristicas del docente, la naturaleza de su
carrera y la satisfaccion de prerrequisitos establecidos segin el pensum de la
misma.

b) El codigo de la carrera del estudiante debe estar correcto y actualizado.

c) El estudiante debe guardar copia de la boleta para cualquier reclamo posterior con
la asignacién.

Formas o Formularios

1. Solicitud de Asignacion de Cursos para Reingreso (anexo 31)
2. Boleta de Asignacién (anexo 30)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de asignacién de cursos para estudiantes de reingreso

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recoge y llena la solicitud de asignacion de
1 cursos para estudiantes de reingreso en
Estudiante Control Académico.
5 Entrega boleta de asignacion a Control
Académico.
3 Recibe e ingresa los datos e imprime boleta
de asignacion.
Control Oficinista de Entrega al estudiante dos copias de la boleta
Acadeémico Control Académico 4 |de asignacion generada por el sistema
electronico, una para uso personal y la otra
para firma de recibido.
Estudiante 5 Recibe y revisa que tod_os los dat9§ de la
boleta estén correctos y firma de recibido.
Control Oficinista de 6 Recibe e ingresa la copia firmada por el
Académico Control Académico estudiante al archivo de Control Académico.
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Estudiante Oficinista de Control Académico

INICIO

Recoge y llena la
solicitud de
asignacion de
cursos.
Recibe solicitud y
documentos, ingresa
al expediente
computarizado.
Actualiza los datos
e imprime boleta
de asignacion.
Entrega la boleta
original de
Asignacién y una
copia.
y
Verifica los datos
y firma de recibido
la copia de la

boleta y traslada.

Ingresa la copia
firmada por el
estudiante al
archivo.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

3. Distribucion y recepcion de actas de calificacié n

Objetivos especificos
a) Llevar de forma eficiente los registros legales que amparan al estudiante para
promover un curso.
Normas Especificas
a) Los documentos son elaborados en funcion del procedimiento de asignacién y
deben reflejar a los estudiantes habilitados para cursar la materia, el docente es
responsable de registrar en ellos las calificaciones acumuladas durante el proceso

educativo y la respectiva aprobacion de la unidad cuando corresponda.

b) Cumplir con lo que establece la Guia para la Elaboracion de Actas de Examen.
(Ver anexo 48)

Formas o Formularios

1. Listado oficial de curso (anexo 32)
2. Acta de calificacién (anexo 33)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Distribucion y recepcion de actas de calificacion

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 2
Inicia: Oficinista de Control Académico Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Al finalizar el periodo de asignacion de

1 cursos, emite los listados oficiales de los
Control Oficinista de distintos cursos y secciones.

Académico Control Académico Entrega a los docentes en archivo digital o

2 en fisico los listados oficiales del curso para

sus registros académicos.

Recibe y comprueba que todos los
asistentes a su curso se encuentren
debidamente asignados en el listado oficial.

3.1 Si todos lo alumnos estan en el
listado, continda con el paso 4.

3.2 Si no todos los estudiantes estan
asignados se informa a Control
Académico para que se corrija el listado e
inicia de nuevo el proceso (regresa al
paso 1).
Lleva registros académicos de los
estudiantes durante el transcurso del curso.
De acuerdo con lo establecido en la Guia
para la elaboracion de actas de examen,
entrega las calificaciones correspondientes a
Control Académico.

Cuerpo Docente Catedratico

o Recibe calificaciones y realiza la carga de
Control Oficinista de notas al sistema.

Académico Control Académico

7 Imprime el Acta Final de Curso y traslada.

Recibe, revisa y firma el acta (si hay

Cuerpo Docente Catedrético 8 . R
correcciones las indicara en ese momento).

Recibe y archiva el Acta de Fin de Curso
9 original y firmada por el catedratico y publica
una copia.

Control Oficinista de
Académico Control Académico
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Oficinista de Control Académico

Catedratico

INICIO

Emite los Listados
Oficiales de los
distintos cursos y
secciones.

}

Entrega a los

docentes los
listados oficiales
del curso.

JNO

Informa a Control

Académico para

que se corrija el
listado.

¢Asignado
todos los
alumnos?

Sl—i
Lleva registros
académicos de los
estudiantes

durante el curso.

ﬁ

Entrega a Control
Académico las
actas colectivas

correspondientes.

h 4

Realiza la carga
de notas al
sistema.

;

Emite Actas
Finales y traslada
a catedratico para

revision y firma.

v

Recibe, revisa y
firma actas.

v

Archiva acta de fin
de curso original y
publica una copia.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

4. Exadmenes de retrasada

Objetivos especificos
a) Asignar al estudiante en el examen de retrasada que desee realizar.

b) Llevar un registro y control legal de la nota que obtenga el estudiante en el
examen.

Normas Especificas

a) La asignacion se realiza en base al calendario de retrasadas publicado por
Secretaria de Escuela.

b) Cada recibo de pago puede llenarse hasta un maximo de cuatro cursos.

c) Para la asignacion de retrasadas es requisito obligatorio que el estudiante tenga
zona minima en el curso en cuestién, para tener derecho a examen.

d) El monto a cancelar por cada curso en primera retrasada es de Q. 10.00 (diez
guetzales) y en segunda retrasada es de Q. 15.00 (quince quetzales).

Formas o Formularios

1. Boleta de asignacion (anexo 30)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Examenes de retrasada

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas:

1

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Estud

jante

Ingresa a la pagina:
http:/estudiante.usac.edu.gt/pagousac
Completa los datos que aparecen en el
formulario:

Nombre

Unidad Académica

Extension

Carrera

Selecciona “pago y monto”

Imprime el documento y efectla el pago en
el banco que se indique, el monto
correspondiente.

Entrega una copia del comprobante de pago
en Control Académico.

Control
Académico

Oficinista de
Control Académico

Recibe y realiza la asignacién a partir de los
datos del comprobante de pago e imprime la
boleta de asignacion.

Entrega al estudiante dos copias de la boleta
generada, una para uso personal y la otra
para que sea firmada de recibido.

Estud

iante

Recibe y revisa que en la boleta todos los
datos estén correctos y firma de recibido.

Control
Académico

Oficinista de
Control Académico

Recibe e ingresa la copia firmada por el
estudiante al archivo de Control Académico.

Estud

iante

Realiza el examen en la fecha, lugar y hora
comunicada, presentando el comprobante de
pago y la boleta de asignacion.

Cuerpo Docente

Catedratico

Recibe examen y segln lo establecido en la
Guia para la elaboraciébn de actas de
examen, entrega las calificaciones
correspondientes a Control Académico vy,
traslada.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

HojaNo. 2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control Oficinista de Carga .Ios reSL_JItadps al archivo
_ - 10 |computarizado e imprime el Acta de
Académico Control Académico
Examen.
Recibe, revisa, firma el acta (si hay
Cuerpo Docente Catedratico 11 |correcciones las indicara en ese momento) y
traslada.
Control Oficinista de 12 Archiva el Acta de Examen original, firmada
Académico Control Académico por el catedratico y publica una copia.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Exdmenes de retrasada
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante

Oficinista de Control Académico

INICIO

Ingresa a
estudiante.usac.
edu.gt/pagousac
y completa datos.

;

Imprime el
documento y
efectiia pago.

y

Entrega copia
comprobante de
pago en Control

Académico.

4

Recibe
comprobante y
realiza asignacion e
imprime la boleta.

!

Entrega boleta
original de
asignacion y una
copia.

v

Recibe y verifica los
datos y firma de
recibido la copia de
la boleta y traslada.

v

Recibe e ingresa

la copia firmada

por el estudiante
al archivo.

Realiza examen,
presentando
comprobante de
pagoy entrega
examén.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Exdmenes de retrasada
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Catedratico

Oficinista de Control Académico

Recibe examen e
informa resultados a
Control Académico
por medio de
listados.

v

Carga resultados
al archivo
computarizado e
imprime el acta.

v

Recibe, revisa 'y
firma el acta.

v

Archiva el acta de
examen original y
publica una copia.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

5. Examenes por suficiencia

Objetivos especificos

a) Asignar al estudiante en el examen de suficiencia del curso que desee realizar.

b) Llevar un registro y control legal de la nota que obtenga el estudiante en dicho
examen.

Normas Especificas

a) La asignacion se realiza en base al calendario de suficiencias publicado por
Secretaria.

b) Cada recibo de pago puede llenarse hasta con un maximo de cuatro cursos.

c) El monto a cancelar por el examen de suficiencia es de Q. 20.00 (veinte
guetzales).

d) Para la asignacién de suficiencia es requisito obligatorio que el estudiante no se
haya asignado previamente el curso, para tener derecho a examen.

e) El estudiante tiene derecho Unicamente a una suficiencia por semestre.

f) Para tomar el examen de suficiencia el estudiante debe presentar al catedratico el
comprobante de pago y la boleta de asignacion.

Formas o Formularios

1. Boleta de asignacion (anexo 30)

112



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Ingresa a la pagina:
http:/estudiante.usac.edu.gt/pagousac
Completa los datos que aparecen en el
formulario:

Nombre

Unidad Académica

Extension

Carrera

Selecciona “pago y monto”

Imprime documento y efectda el pago en el
banco que se indique, el monto
correspondiente.

Entrega una copia del comprobante de pago
en Control Académico.

Control Oficinista de
Académico Control Académico

Recibe y verifica que el estudiante no se ha
asignado previamente ese curso, de lo que
puede resultar:

4.1 Si ya se asigno el curso previamente,
rechaza la solicitud de asignacion y se
concluye el proceso.

4.2 Si no se asigno el curso previamente,
realiza la asignacion a partir de los datos
del comprobante de pago e imprime la
boleta de asignacion.

Entrega al estudiante dos copias de la boleta
generada, una para uso personal y la otra
para que sea firmada de recibido.

Estudiante

Recibe y revisa que en la boleta estén
correctos todos los datos, firma de recibido vy,
se presenta a realizar el examen.

Oficinista de

Control Academico Control Académico

Ingresa la copia firmada por el estudiante al
archivo de Control Académico.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

HojaNo. 2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Se presenta, realiza el examen en la fecha,
Estudiante 9 lugar y hora comunicada, presenta
comprobante de pago y la boleta de
asignacion y entrega examen.
Recibe examen y segun lo establecido en la
Cuerpo Docente Catedratico 10 Guia para la ele_lt_)ora_clon de actas de examen,
entrega las calificaciones correspondientes a
Control Académico.
Control Oficinista de 11 Carga los resultados al archivo computarizado
Académico Control Académico e imprime el Acta de Examen.
Cuerpo Docente Catedratico 12 ReC|be,_ revisa y f|rn,1a el acta (si hay
correcciones las indicarad en ese momento).
Control Oficinista de Archiva el Acta de Examen original, firmadal
o . 13 o . )
Académico Control Académico por el catedrético y publica una copia.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia
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Pé&gina 1 de 2
Estudiante Oficinista de Control Académico
INICIO
Ingresa a
estudiante.usac.
edu.gt/pagousac
y completa datos.
Imprime el
documento y
efectia pago.
Entrega el
comprobante de
pago en Control
Académico.
l
¢Seha
NO asignado antes Sl
l el curso? i
Realiza Rechaza solicitud
" " de asignacion y da
asignacion e "
imprime boleta por terminado el
P . proceso.

—

Entrega la boleta
original de
asignacion y una
copia.

Recibe y verifica los
datos y firma de

recibido la copia de
la boleta y traslada.

' v
Ingresa la copia
firmada por el
estudiante al
archivo.
]

Se presenta y
realiza examen.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Examenes por Suficiencia
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Catedratico

Oficinista de Control Académico

Recibe e informa
resultados a Control
Académico por
medio de listados.

R 2

Carga resultados
al archivo
computarizado e
imprime el Acta.

s B

v

Recibe, revisa 'y
firma el acta.

-y

Archiva el Acta de
Examen original y
publica una copia.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

6. Emision listado de cursos aprobados

Objetivos especificos

a) Proporcionar al estudiante un medio de consulta inmediato para determinar si sus
notas de cursos han sido ingresadas al sistema.

b) Que la base de datos de cursos aprobados este actualizada.
Normas Especificas

a) La emision de listados de cursos aprobados es permanente, exceptuando los
periodos de asignacion: retrasadas, primer ingreso y cursos de reingreso.

Formas o Formularios

1. Listado de cursos aprobados (anexo 34)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Emision listado de cursos aprobados

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita en Control Académico el listado de
cursos aprobados.
5 Requiere el nimero de carné al estudiante
para buscar su expediente en el sistema.
Control Oficinista de 3 Imprime el listado de cursos aprobados.
Academico Control Académico| 4 |Firma y sella el listado de cursos aprobados.
5 Entrega el listado de cursos aprobados al
estudiante.
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Estudiante Oficinista de Control Académico

INICIO

A

Solicita listado de
cursos aprobados.

v

Busca expediente
en el sistema con
el No. de carné.

Y

Imprime el listado
de cursos
aprobados.

Y

Firmay sella el
listado de cursos
aprobados.

Entrega el listado
de cursos
aprobados al
estudiante.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

7. Emision de certificaciones de cursos aprobados y otras constancias

Objetivos especificos

a) Brindar al estudiante un documento legal autorizado por las autoridades de la
Escuela, que refleje el avance del estudiante en su carrera.

b) Proporcionar al estudiante constancia de cierre de pensum, examen privado,
examen publico e inscripcion.

Normas Especificas

a) El estudiante debe presentar el recibo de pago correspondiente, para recoger la
certificacion de cursos aprobados u otra constancia, de lo contrario no se le
entregara.

b) El estudiante debera pagar de Q 2.00 (dos quetzales) por hoja de certificacion o
cualquier constancia.

Formas o Formularios

1. Recibo 104-C (anexo 35)

2. Formulario de Solicitud de Certificaciones (anexo 36)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Emision de certificaciones de cursos aprobados y otras constancias

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Realiza pago en Tesoreria por la cantidad de
Q 2.00 (dos quetzales) por hoja de
certificacion o constancia.

Tesoreria

Tesorero

Recibe y entrega al estudiante Recibo 104-C
como constancia de su pago.

Estudiante

Solicita en Secretaria el formulario de
solicitud de certificaciones y completa con
los datos correspondientes, sefialando el tipo
de solicitud de la constancia que desea.

Entrega en Secretaria el recibo de pago y
formulario

Secretaria

Secretaria

Indica al estudiante cuando pasar a recoger
la certificacion y traslada los documentos a
Control Académico.

Control Académico

Oficinista de
Control Académico

Recibe formulario y busca el expediente del
estudiante, genera la Certificacion.

Verifica que los datos de la Certificacion
impresa coincidan con los del expediente del
estudiante, de lo que puede resultar:

8.1 Si los datos estan correctos firma vy,
sella y la traslada a Secretaria de
Escuela. ContinGa paso 9.

8.2 Si no estan correctos, realiza
nuevamente el proceso desde el paso 5.

Secretaria de
Escuela

Secretario de
Escuela

Recibe y revisa la Certificacion, firmay sella
de visto bueno y traslada.

Direccién de
Escuela

Director de Escuela

10

Recibe, firma, sella la Certificacion vy
traslada.

Secretaria

Secretaria

11

Recibe certificacién y cuando el estudiante
se presente busca por nimero de carné vy,
entrega.

121



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emisién de Certificaciones de Cursos Aprobados y Otras Constancias
Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 1 de 2

Estudiante

Tesorero

Secretaria

Oficinista de Control Académico

INICIO

Paga en Tesoreria
Q 2.00 por hoja
de certificacion.

v

Recibe y entrega
recibo 104-C
como constancia
de pago.

v

Solicita formulario
de solicitud de
certificaciones y lo
completa.

v

Entrega el recibo
de pagoy
formulario.

v

Indica cuando
recoger la
certificacion y
traslada.

v

Busca el
expediente y
genera la
Certificacion.

iSon
correctos los

2
NO datos?

Sl

v

Firma, sellay la
traslada.

122



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Emision de Certificaciones de Cursos Aprobados y Otras Constancias

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Secretario de Escuela
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Secretaria

Recibe, revisa,
firmay sella de
visto bueno y
traslada.

v

Recibe, firmay
sella la
Certificacion y la
traslada.

v
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Titulo o Denominacion

8. Retiro de asignacion de curso

Obijetivos especificos del procedimiento

a) Brindar al estudiante que solicita retiro de una asignatura, atencion eficiente y
eficaz.

b) Llevar control actualizado de los estudiantes que estan asignados, a los cursos
correspondientes.

Normas especificas

a) Todo estudiante que desee retirarse de una asignatura, debe presentar por escrito
la solicitud correspondiente.

b) EIl Oficinista de Control Académico, sera el responsable de realizar el oficio del
retiro de la asignatura y de proporcionar al docente el nuevo listado oficial, donde
se le ha dado de baja al estudiante que se retird de la asignatura.

Formas o Formularios

1. Solicitud de retiro de asignacién de cursos (anexo 37)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Retiro de asignacién de curso

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
S (adeE | Secretario de 1 Publica calendario general de actividades
ecretaria de Escuela Escuela por semestre y traslada.
Oficinista de 2 Recibe calendario general de actividades.
Control Académico Control
Académico 3 Publica fecha para el retiro de asignatura.
De acuerdo al calendario, pide en Control
4 Académico la solicitud de retiro de
Estudiante asignacion dg cursos
Llena solicitud con los datos
5 correspondientes 'y entrega a Control
Académico.
6 Recibe solicitud del estudiante.
o Ingresa al sistema de Control Académico,
_ Oficinista de 4 busca las asignaciones del estudiante por
Control Académico Control semestre y anula el curso solicitado por el
Académico estudiante.
Realiza las bajas en los listados oficiales de
8 los cursos, archiva copia y traslada un nuevo
listado de asignados al docente.
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Titulo o Denominaciéon

9. Solicitudes o peticiones a Consejo Directivo

Obijetivos especificos del procedimiento
a) Brindar al estudiante que desee realizar una solicitud o peticion al Consejo

Directivo de la Escuela con atencién eficiente y eficaz.

Normas especificas

a) Todo estudiante que desee realizar alguna peticién al Consejo Directivo de la
Escuela debe de consultar el Reglamento de Evaluaciéon y Promocion del
Estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Para toda peticion debe de llenar el formulario de solicitud a Consejo Directivo,
adjuntando listado de cursos aprobados y Ultima boleta de asignacion.

C) La Secretaria debe entregar al estudiante una boleta de recepcién de solicitud ante
Consejo Directivo de asuntos estudiantiles, ya que el estudiante Gnicamente podra
requerir informacion presentando dicha contrasefa veintidés dias habiles después
de la fecha de recepcion, no se dara informacion sin esta contrasefia.

Formas o Formularios

1. Formulario de solicitud a Consejo Directivo (anexo 38)
2. Contrasefia de recibido (anexo 39)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Solicitudes o Peticiones a Consejo Directivo

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Requiere en Secretaria el formulario de
1 - S
. solicitud a Consejo Directivo.
Estudiante — - —
5 Llena solicitud y adjunta la documentacion
necesaria y entrega a Secretaria.
Recibe documentos y verifica que el
3 formulario de solicitud haya sido llenado
. : correctamente.
Secretaria Secretaria ; =
Entrega al estudiante una contrasefia de
4 recibido, la cual debe presentar el dia que le
entregue la resolucién y traslada.
L Recibe y traslada expediente del estudiante
Oficinista de . o
Control conjuntamente con la  solicitud vy
P Control 5 D .
Académico _ documentacion entregada, al Secretario de
Académico
Escuela.
Secretaria de Escuela Secretario de 6 R_embg expediente y lo ingresa a Consejo
Escuela Directivo.
Analiza peticiéon, considerando el expediente
N Miembros del ! del estudiante.
Consejo Directivo R . = .
Consejo Directivo 8 Emite resolucion y traslada expediente al
Secretario de Escuela.
. Secretario de Recibe y traslada la documentacion a
Secretaria de Escuela 9 .
Escuela Control Académico.
Recibe expediente y observa si la resolucion
es favorable o no.
Oficinista de 10.1 Si la resolucion es favorable, _reallza
Control las cargas necesarias en el sistema
A Control 10 . o . ., .
Académico Académi (asignacion, desasignacion, correccion de
cadémico L
notas, etc.). Contintia con el paso 11.
10.2 Si no es favorable la resolucion,
contindia con el paso 11.
Oficinista de Adjunta peticién y una copia de la resolucion
Control . . .
- Control 11 |en el expediente del estudiante, archiva y
Académico . S
Académico traslada resolucion.
Secretaria Secretaria 12 Recibe resoluciéon y entrega al estudiante

cuando éste presenta su contraseia.
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Titulo o Denominaciéon

10. Solicitud de cierre de pensum

Objetivos especificos
a) Que el estudiante cumpla con la cantidad de créditos necesarios para obtener el
cierre de pensum.
Normas especificas

a) Todos los semestres se calendarizan las fechas destinadas a solicitar cierre de
pensum del semestre anterior. Establece 3 periodos: finales, 12. y 22, retrasadas.

b) Al finalizar el recuento, se le extiende una constancia de cierre, firmada por el
Oficinista de Control Académico para inscribirse en Depto. de Registro como
estudiante pendiente de examenes generales.

c) Previo a someterse a examenes generales, el estudiante debe cumplir con el
cierre de pensum.

Formas o Formularios

1. Solicitud de cierre de pensum (anexo 40)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:  Solicitud de cierre de pensum

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Solicita cierre de pensum.
Control Oficinista de 5 Entrega al estudiante el formulario de
Académico Control Académico Solicitud de recuento de créditos.
Recibe formulario, llena con los datos
Estudiante 3 correspondientes 'y entrega a Control
Académico.

Recibe solicitud y le indica al estudiante
cuando pasar a recoger el cierre de pensum.

Revisa el expediente del estudiante y verifica
5 gue todos los cursos estén aprobados y los
créditos sean suficientes segun la carrera.

Control Oficinista de Verifica con actas los 10 ultimos cursos
Académico Control Académico aprobados.

Archiva en el expediente del estudiante el
7 recuento de créditos y se establece como
estudiante con pensum cerrado.

Elabora la constancia de cierre para
inscripcion en Registro y Estadistica y firma.

Recoge en la fecha indicada la constancia y

Estudiante 9 7 : g
verifica la informacion.

Indica al estudiante el procedimiento a seguir

Control Oficinista de 10 [para la inscripcion en el Departamento de
Académico Control Académico Registro y Estadistica como estudiante de
cierre.
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Titulo o Denominaciéon

11. Inscripcion de estudiante pendiente de exdmenes generales

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Cumplir con los requisitos de inscripcidon establecidos por el Departamento de
Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Lograr la inscripcion del estudiante que esté inscrito como estudiante pendiente
de examenes generales.

Normas especificas

a)

b)

d)

e)

La inscripcion para estudiantes pendientes de examenes generales se realizara en
el Departamento de Registro y Estadistica durante todo el afio, exceptuando la
época de elecciones para Rector, Decano y Directores de Escuela.

El Oficinista de Control Académico serd el responsable de firmar la constancia de
pensum para que esta sea valida.

El estudiante para obtener solvencia general, debera presentar en el
Departamento de Caja del Campus Central la constancia de cierre de pensum.

Es requisito para el estudiante previo a someterse a examenes generales contar
con el cierre de pensum y la solvencia general.

La constancia se debe usar en el mismo dia de preferencia.

La matricula consolidada es valida los tres primeros afios a partir de la fecha de
cierre.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte

Titulo del Procedimiento:

Inscripcion de estudiante pendiente de examenes generales

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Registro y Estadistica

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

1

Solicita una constancia de cierre de pensum
en Control Académico.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

2

Pregunta al estudiante su nimero de carné.

Busca expediente del estudiante y verifica
gue haya cerrado pensum.

Anota en la constancia de cierre de pensum,
el nombre del estudiante, su ndmero de
carné, la fecha en que cerro pensum vy la
fecha en que se emite la constancia.

Entrega la constancia de cierre de pensum al
estudiante.

Estudiante

Recibe constancia de cierre y la presenta al
Departamento de Caja Central de Ila
Universidad.

Caja Central

Encargado de
Caja

Recibe constancia de cierre e ingresa
namero de carnet y verifica en el sistema de
matricula si el estudiante tiene saldo
pendiente, de lo que puede resultar:

7.1 Si tiene saldo pendiente, extiende al
estudiante el recibo de pago. Continda
con el paso 8.

7.2 Si no tiene saldo pendiente contindal
con el paso 10.

Estudiante

Efectla los pagos correspondientes, para la
matricula consolidada.

Entrega la constancia de cierre de pensum y
el recibo de pagos de matricula consolidada
a Caja Central.

Caja Central

Encargado de
Caja

10

Genera la Solvencia General donde se
indica que esta pendiente de examenes
generales y la entrega con junto con su
recibo de pago y la constancia de cierre.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

HojaNo.2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe del Encargado de Caja los
Estudiante 11 |documentos anteriores y los entrega en
Registro y Estadistica.
Recibe los documentos y verifica los datos
12 :
del estudiante.
Auxiliar de Realiza inscripcion de acuerdo al
Registro y Estadistica Registro y 13 |procedimiento establecido, firma y sella la
Estadistica Solvencia General.
14 |Devuelve a estudiante la papeleria.
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Titulo o Denominacion

12. Autorizacién para que graduados en la Universid ad de San Carlos se
inscriban en otra carrera

Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar a los graduados de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
inscribirse nuevamente, para estudiar otra carrera.

Normas especificas

a) El egresado universitario de la Universidad de San Carlos, debe llenar la solicitud

de ingreso como profesional graduado y entregarla en el Departamento de
Registro y Estadistica.

b) El egresado debe presentar a Control Académico, solvencia de matricula
estudiantil del Gltimo afio de inscripcion, recibo de pago de matricula cancelado,

solicitud en formulario correspondiente, fotostatica del titulo profesional en tamafio
5" x 7" 0 acta de graduacion.

c) Es requisito indispensable que el egresado, pegue una fotografia tamafio cédula
reciente a la solicitud de ingreso como profesional graduado.

d) El Oficinista de Control Académico, serd responsable de efectuar el presente
procedimiento con eficiencia y eficacia.

Formas o formularios

1. Formulario de tramites administrativos (proporcionado por Registro y Estadistica)
(anexo 41)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Autorizacion para que graduados en la Universidad de San Carlos
se inscriban en otra carrera

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante (Graduado)

Entrega a Control Académico los
documentos  siguientes:  solvencia de
matricula estudiantil del dltimo afio de
inscripcion, recibo de pago de matricula
cancelado, formulario de tramites
administrativos de Registro y Estadistica,
fotostatica del titulo profesional en tamafio 5”
X 7" 0 acta de graduacion.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

Recibe los documentos, revisa que el recibo
de pago esté sellado por el banco.

Confronta en solvencia y recibo de pago los
datos siguientes: carné, apellidos y nombres,
direccion exacta, codigo de unidad
académica, extension y carrera.

Actualiza datos generales del estudiante y
anota en la solvencia: cddigo de la unidad
académica, extension y carrera.

Prepara los documentos con su respectivo
listado numérico general.

Entrega en la fecha establecida, el material
de inscripcion al Auxiliar de Registro,
encargado de la Escuela en el Departamento
de Reqgistro y Estadistica.

Registro y Estadistica

Auxiliar de
Registro y
Estadistica

Recibe documentos y realiza inscripcion.

Firma y sella solicitud de ingreso devuelve a
Control Académico los documentos de
inscripcion.

Control
Académico

Oficinista de
Control
Académico

10

Recibe documentos de inscripcion, entrega
al estudiante el recibo de pago, quedando
formalmente inscrito y archiva solicitud y
deméas papeleria.
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FIN
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Titulo o Denominaciéon

13. Traslado de matricula o cambio de carrera

Objetivos especificos del procedimiento

a) Efectuar el procedimiento de traslado de matricula o cambio de carrera de los
estudiantes de la Escuela Superior de Arte, de acuerdo a lo establecido por el
Departamento de Registro y Estadistica del Campus Central de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

b) Tener conocimiento y control del nUmero de estudiantes que solicitan traslado de
matricula o cambio de carrera.

Normas especificas
a) Para el traslado de matricula o cambio de carrera, el estudiante debera llenar el
formulario de tramites administrativos proporcionado por el Departamento de
Registro y Estadistica con todos los datos que en ella se solicita.
b) EIl Departamento de Registro y Estadistica, sera el Unico que puede resolver con
base al Reglamento de Administracién Estudiantil, si se autoriza o deniega la
solicitud de traslado de matricula.

Formas o formularios

1. Formulario de tramites administrativos (proporcionado por Registro y Estadistica)
(anexo 41)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Traslado de matricula o cambio de carrera

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Entrega a Oficinista de Control Académico
los documentos siguientes: solvencia de
matricula estudiantii del Ultimo afio de
Estudiante 1 inscripcion, recibo de pago de matricula
cancelado y el formulario de tramites
administrativos  (proporcionado  por el
Departamento de Registro y Estadistica).
Recibe los documentos, verifica que el recibo
de pago esté sellado por el banco y que la
solvencia y recibo de pago tengan los datos
siguientes: carné, apellidos y nombres,
direccion exacta, codigo de unidad
académica, extension y carrera.

Actualiza datos generales del estudiante y
anota en la solvencia: codigo de la unidad
académica, extension y carrera.

Prepara los documentos con su respectivo
listado numérico general.

Entrega en la fecha establecida, el material
de inscripcion a el Auxiliar de Registro,
5 encargado de la Escuela en el Departamento
de Registro y Estadistica, para que realice
traslado o resolucion de cambio de carrera.
Recibe los documentos y verifica tipo de
tramite:

Oficinista de 3
Control
Académico

Control
Académico

- 6.1 Si es para traslado anota en la
Auxiliar de solvencia lo siguiente: (ejemplo: T.02-00-

Registro y Estadistica Registro y 6 01 a 20-00-02), continda paso 7.
Estadistica ) )
6.2 Si es para cambio de carrera anota en

la solvencia los nuevos cédigos y encierra
en un circulo la carrera anterior, continta
paso 7.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

HojaNo.2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Auxiliar de 7 Elabora resolucién.
Registro y Estadistica Registro y
Estadistica 8 Devuelve a Control Académico copia del
traslado o resolucién de cambio de carrera.
Recibe resoluciéon de matricula o cambio de
9 carrera y devuelve al estudiante recibo de
Control Oficinista de pago, carné, segun corresponda y entrega
Acac()jr(]érrr?ico Control una copia de la resolucién.
Académico Guarda en el archivo de Control Académico
10 |copia de autorizacién de matricula o cambio

de carrera.
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Titulo o Denominacion

14. Solicitud retiro de matricula estudiantil

Objetivos especificos del procedimiento

a) Evitar al estudiante pagos de mas y finalizar su relacién estudiantil con la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas especificas

a)

b)

Reglamento de Administracion Estudiantil de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Capitulo VIII, Cancelacion de Inscripcion.

Para que el estudiante retire su matricula estudiantil, debera llenar la solicitud de
retiro de matricula y firmarla proporcionada por el Departamento de Registro y
Estadistica, para empezar el tramite.

El Departamento de Registro y Estadistica, es el responsable de emitir resolucion
favorable del retiro de matricula del estudiante que lo solicita.

El Oficinista de Control Académico, sera responsable de informar por escrito al
Tesorero y al Encargado de Proyectos Autofinanciables, sobre la solicitud de retiro
de matricula.

Al estudiante se le debe entregar la original de la resolucion del retiro de matricula
que solicito.

Formas o Formularios

1.

Solicitud de Retiro de Matricula (proporcionado por Registro y Estadistica)
(anexo 42)
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Descripcion Del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Solicitud retiro de matricula estudiantil

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Estudiante 1 Se prgs_enta al Dep_artamentp de Registro y
Estadistica y comunica su retiro.
Auxiliar de , : ,
. - ; Proporciona al estudiante el formulario de
Registro y Estadistica Registro y 2 e . .
A solicitud de retiro de matricula.
Estadistica
Recibe y llena el formulario respectivo y
Estudiante 3 devuelve al Auxiliar de Registro v
Estadistica.
Recibe el formulario del estudiante e indica
4 la fecha probable en que se le entregara la
resolucion oficial.
Auxiliar de Al transcurrir el tiempo, recibe resolucion
Registro y Estadistica Registro y 5 [favorable de las autoridades
Estadistica correspondientes.
Entrega original al estudiante y envia copia a
6 Control Académico de la Escuela Superior
de Arte.
Recibe copia de la resolucion y traslada una
7 copia a Tesoreria para los apuntes
Oficinista d correspondientes.
- icinista de Consulta base de datos y da de baja al
Control Académico Control 8 di
Académico estudiante.
Guarda en el archivo de Control Académico
9 copia de la resolucién en el expediente del

estudiante.
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Titulo o Denominaciéon

15. Solvencia y preparacion de expedientes paraexa men general privado

Obijetivos especificos del procedimiento

a)

Que el estudiante pueda presentar su examen privado mediante todas las
gestiones necesarias.

Normas especificas

a)

b)

d)

Control Académico proporciona la informacion sobre los requisitos previos a
solicitar solvencia para examen general privado.

Es indispensable que para iniciar el proceso el estudiante haya solicitado
anteriormente el recuento de créditos, y haber cerrado a satisfaccién de la
Escuela.

La inscripcion es obligatoria para el estudiante, en el afio en que va a realizar el
examen Privado, el procedimiento para realizarla se describe en el procedimiento
de Constancias de Cierre para fines de inscripcion en el Departamento de Registro
y Estadistica previo a someterse a exadmenes generales.

El estudiante debe informarse en Tesoreria de la Escuela sobre el pago de
Q250.00 (doscientos cincuenta quetzales) correspondiente para tener derecho a
examen.

La carta de trabajo que se solicita es para aquellas personas que se desempefian
en el medio laboral, si el estudiante no tiene experiencia de trabajo puede pedir
con el profesional que realiz6 su practica una constancia del trabajo realizado.
Tiene como objeto ayudar al examinador a conocer las areas en que area se ha
desempefiado y si tiene experiencia, para facilitar el examen.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:  Solvencia y preparacién de expedientes para examen General

Privado
HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita informacion sobre los requisitos para
Estudiante solvencia de examen privado.
2 Presenta su papeleria a Control Académico
3 Revisa que la papeleria esté completa y
vigente seglin normativo.
4 Busca en el expediente del estudiante el
o cierre de pensum.
Control Oficinista de ¢ [Completa el expediente y ordena la
Académico Control Académico papeleria.
6 Archiva el expediente como pendiente de
examen privado hasta que sea requerido.
7 Elabora solvencia, la firma, sella y entrega.
Estudiante 8 Recibe solvencia y entrega a Secretario de
Escuela para que se le asigne fecha y terna.
9 Elabora reporte de examen privado.
Verifica que la informacion del reporte sea
10 . )
Control Oficinista de coherente con el expediente del estudiante.
Académico Control Académico| 1, (Traslada los datos al acta en la
computadora, imprime y anota en el control.
12 Agrega hojas de calificacion y sobres para
examinadores y entrega expediente.
Al finalizar el examen, el expediente
completo, incluida el acta debidamente llena
Examinadores 13 |con todos los datos y firmada por todos los
examinadores, debe enviarse a Secretarial
de Escuela.
Secretaria de Secretario de 14 |Recibe, firmay sella acta y traslada.
Escuela Escuela
Direccién de Director de Escuelal 15 Recibe, flrme} y sella acta y devuelve a
Escuela Control Académico.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

Hoja No. 2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, registra al final de la certificacion con
16 |fotografia del expediente la aprobacion o
L reprobacion del examen.
Control Oficinista de Réoaliza el registro del resultado en el
Académico Control Académico 17 . 9
sistema.
18 Entrega al estudiante y archiva el expediente

del estudiante.

151



Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de expedientes para examen General Privado
Elaborado por: Susana Morales, Epesista Pagina 1 de 2

Estudiante

INICIO

Solicita hoja de
requisitos para
solvencia de
privado.

v

Presenta su
papeleria en
Control
Académico.

Oficinista de Control Académico

) 4

Revisa que la
papeleria esté
completa y vigente
segun normativo.

v

Busca en el
expediente del

estudiante el
cierre de curriculo.

v

Completa el
expediente y
ordena la
papeleria.

v

Archiva
expediente como
pendiente de
examen privado.

v

Elabora solvencia,
la firma, sella'y
entrega.

Recibe solvencia 'y
entrega a Secretario
de Escuela para
Asignacion de fecha
y terna.

v

Elabora reporte de
examen privado.

v

Verifica que el
reporte sea
coherente con el
expediente.

152



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: Escuela Superior de Arte / Control Académico
Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacion de expedientes para examen General Privado

Elaborado por: Susana Morales, Epesista

Pagina 2 de 2

Oficinista de Control

aprobacion o
reprobacion del
examen.

I

Realiza el registro
del resultado en el
sistema.

!

Entrega resultado
al estudiante y
archiva su
expediente.

FIN

g Examinadores Secretario de Escuela | Direccion de Escuela

Académico
Traslada datos al

actaenla

computadora,

imprime y anota en

el control.
Agrega hojas de

calificacion y sobres
para examinadores y
entrega.
Al finalizar el examen
envian expediente a
Secretaria de
Escuela.
Recibe, firmay
sella acta y
traslada.
l
Recibe, firma y
sellaactay
devuelve a Control
Académico.
|
Registra la

153




Titulo o Denominaciéon

16. Solvencia y preparacion de requisitos para conf ormar expedientes para

examen general publico

Obijetivos especificos del procedimiento

a) Que el estudiante pueda presentar su examen publico por medio de todas las

gestiones necesarias.

Normas especificas

a)

b)

Cuando el estudiante satisface los requisitos necesarios para presentar examen
publico de graduacion, se notifica a Control Académico para la elaboracion del
acta respectiva y los reportes necesarios. El regreso del expediente permitira
ingresar los resultados del examen al expediente y sistema.

La informacién sobre los requisitos previo a solicitar solvencia para examen
publico se entrega en Control Académico.

Es indispensable que el estudiante, con fecha anterior, haya el examen privado, y
elaborado el proyecto de tesis, aprobado por la Escuela.

La inscripcién es obligatoria para el estudiante, que va a realizar el examen
publico, el procedimiento se describe en el procedimiento de Constancias de cierre
para fines de inscripcion en el Depto. de Registro y Estadistica previo a someterse
a examenes generales.

Después de la inscripcion y reunidos todos los requisitos, Control Académico
entregara la solvencia que permite solicitar fecha definitiva ante el Secretario de
Escuela.

Después de haber realizado el examen publico, el expediente con acta completa y
firmada por todos los examinadores debera enviarse a la mayor brevedad posible
a Control Académico, via Secretaria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia y preparacién de requisitos para conformar expediente
para examen general publico

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Estudiante Termina: Oficinista de Control Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Solicita la hoja de requisitos para solvencia
Estudiante de examen publico en Control Académico.
2 Presenta su papeleria a Control Académico.
3 Verifica que la papeleria esté completa y
vigente seglin normativo.
4 Revisa tesis.
Recibe, verifica en el expediente del
Control Oficinista de 5 es_tudlante cuando realizo el examen
- . privado.
Académico Control Académico -
6 Completa el expediente y ordena la
papeleria.
7 Archiva el expediente como pendiente de
examen privado hasta que sea requerido.
8 Elabora solvencia, firma y sella y entrega.
Estudiante 9 Recibe solvencia y entrega a Secretario de
Escuela para que asignar fecha de examen.
10 |Elabora reporte de examen publico.
Verifica que la informacion del reporte sea
11 ) )
. coherente con el expediente del estudiante.
Control Oficinista de Traslad i dat | ¢ I
Académico Control Académico| 12 rasiada 1os dalos al acta éen 1a
computadora, imprime y anota en el control.
13 Agrega hojas de calificacion y entrega
expediente.
Al finalizar el examen, el expediente
completo, incluida el acta debidamente llena
Examinadores 14  |con todos los datos y firmada por todos los
examinadores, debe enviarse a Secretaria
de Escuela.
Secretaria de Secretario de 15 |Recibe, firmay sella acta y traslada.
Escuela Escuela
Direcciéon de Director de Escuela 16 Recibe, flrmg y sella acta y devuelve a
Escuela Control Académico.
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Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

Hoja No. 2 de 2

Académico
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Registra al final de la certificacion con
20 |fotografia del expediente la aprobacién o
reprobacion del examen.
Control Oficinista de Realiza el registro del resultado en el
L o 21 )
Académico Control Académico sistema.
2o Entrega al estudiante y archiva el expediente

del estudiante.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo o Denominaciéon

17. Autorizacion, registro y certificacion de titul 0 o diploma

Objetivos especificos

a) Brindar a los estudiantes informacion sobre los pasos que debera realizar para el
tramite del titulo o diploma

b) Efectuar de forma eficiente las operaciones necesarias para que el estudiante

obtenga la autorizacion del tramite de titulo.

Normas Especificas

a) El estudiante, debera cancelar en el banco correspondiente el costo de impresion y
registro del titulo, y 5 certificaciones de graduacién, para iniciar el tramite del titulo
o diploma.

b) Las certificaciones de graduacion, deberan llevar las firmas y sellos del Oficinista
de Control Académico, el Secretario de Escuela y el Director de Escuela.

c) El Oficinista de Control Académico, es el responsable de realizar eficazmente este
procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Autorizacion, registro y certificacion de titulo o diploma

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Estud

iante

1

Solicita en Control Académico autorizaciéon
para impresion y registro del titulo.

Control
Académico

Oficinista de
Control Académico

Informa al estudiante que el primer paso es
cancelar el costo de impresion y registro del
titulo, ademas deber4d cancelar 5
certificaciones de graduacion y luego
presentar los recibos en Control Académico,
con el nombre del estudiante, carrera vy
namero de carné.

Estud

jante

Cancela en el banco correspondiente el
costo de la impresion y registro del titulo mas
certificaciones de graduacion.

Entrega a Oficinista de Control Académico,
los recibos de los pagos efectuados.

Control
Académico

Oficinista de
Control Académico

Recibe los comprobantes de pago del
estudiante.

Solicita al estudiante proporcione su nombre
completo tal como aparece en la cédula de
vecindad, direccién actual y nuamero de
teléfono.

Le indica que los documentos solicitados se
le entregaran en 5 dias habiles después de
recibida la solicitud.

Elabora el formulario respectivo, el cual
consta de un original y dos copias,
consultando en el expediente estudiantil los
datos correspondientes.

10

Consulta en el listado oficial de inscritos que
el estudiante esté inscrito en el afio en que
se gradud.

11

Elabora las certificaciones de actas de
graduacién respectivas.

160




Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control

Académico

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Oficinista de

Control Académico

12

Firma y sella las certificaciones y el
formulario de autorizacion y solicita a
Secretaria de Escuela firmas y sellos en las
certificaciones de actas de graduacion.

Secretaria de
Escuela

Secretario
Académico

13

Recibe, firma y sella las certificaciones y el
formulario de autorizacion de impresién de
titulo y traslada los documentos a Direccion.

Direccién de
Escuela

Director de Escuela

14

Recibe, firma y sella las certificaciones y el
formulario de autorizacién de impresion de
titulo y traslada.

Control
Académico

Oficinista de

Control Académico

15

Recibe y verifica que tanto el formulario de
autorizacion de impresion de titulo como las
certificaciones de graduacion estén firmadas
y selladas.

16

Entrega al estudiante original y copia del
formulario, las certificaciones de actas de
graduacién y una circular que contiene el
procedimiento para tramite de titulos.

17

Devuelve al estudiante los recibos de pagos
respectivos.

Estudiante

18

Recibe y verifica que los datos de los
documentos entregados sean los correctos v,
firma de recibido las copias.

19

Inicia tramite en el Departamento de
Registro y Estadistica.

Control
Académico

Oficinista de

Control Académico

20

Archiva en expediente del estudiante la
copia del formulario de autorizacién de
impresion de titulo y certificacién de acta de
graduacion.

21

Posteriormente, recibe el titulo impreso y
verifica datos correctos de acuerdo a
certificacion del estudiante.

22

Firma y sella en la parte posterior y traslada
a autoridades para firmas y sellos.

23

Entrega al estudiante titulo firmado y sellado.

Estudiante

24

Recibe titulo y firma de recibido en donde

corresponda.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
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Recibe y verifica
que todo este
firmado y sellado.

v

Entrega
documentos al
estudiante.

v

Devuelve recibos
de pagos.

Pagina 2 de 2
Director de Escuela Oficinista ?'e _Control Secretario de Escuela
Académico
Recibe, firma,
sellay traslada.
l
v

\ 4

Recibe, verifica
datos y firma de
recibido las
copias.

v

Archiva en el
expediente del
estudiante las

copias firmadas.

v

Recibe el titulo y
verifica datos.

v

Firma, firma, sella
y traslada a
autoridades par
afirmas y sellos.

v

Entrega titulo
firmado y sellado
al estudiante.

A

Inicia tramite en el
Departamento de
Registro y
Estadistica.

v

Recibe titulo y
firma de recibido.

FIN
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Titulo o Denominaciéon

18. Elaboracién y control de correspondencia de Con  trol Académico

Objetivos especificos

b) Manejar con claridad y puntualidad toda correspondencia de Control Académico,
para su eficaz funcionamiento.

c) Divulgar informacion de importancia de Control Académico al sector estudiantil,

docente y administrativo, de las actividades que se llevaran a cabo.

Normas especificas

c) El Oficinista de Control Académico sera responsable de llevar el archivo de los
documentos de la unidad de Control Académico de forma oportuna y eficaz.

d) Es responsabilidad del Oficinista de Control Académico dar respuesta a

documentos, cartas, circulares, memorandums, etc. que recibe Control
Académico.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Superior de Arte / Control Académico

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion y control de correspondencia de Control Académico

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Oficinista de Control Académico

Termina: Oficinista de Control Académico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Control
Académico

Oficinista de
Control Académico

Elabora correspondencia y anota el numero
correlativo que corresponda de acuerdo al
control.

Marca en la lista el correlativo utilizado e
imprime el documento.

Revisa que la correspondencia este correcta,
de lo que puede resultar:

3.1 Si esta correcta, continta con el paso
4.

3.2 Si no esta correcta, realiza las
correcciones pertinentes y vuelve al paso
2.

Firma y sella la correspondencia.

Si son documentos de importancia para el
sector estudiantil, docente y administrativo,
saca fotocopias y distribuye a donde
corresponda.

Si es necesario enviar la documentacién a
otra dependencia interna o externa a la
USAC, la traslada a Secretaria para que sea
enviada.

Archiva copia donde se comprueba que se
hizo del conocimiento de los interesados.
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Oficinista de Control Académico

INICIO

!

Elabora
correspondencia y
anota nimero
correlativo de
acuerdo al control.

H

Marca en la lista el
correlativo
utilizado e imprime
documento..

¢(Esta
correcto?

Realiza
correcciones.

G

Firmay sella la
correspondencia.

i

Si es necesario
saca fotocopias y
distribuye.

]

Para enviar la
correspondencia
la traslada a
Secretaria.

H

Archiva copia que

comprueba que se

hizo conocimiento
a interesados.

FIN
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