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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Casa Universitaria de la
Cultura Flavio Herrera es el resultado del esfuerzo conjunto con la Division de
Desarrollo Organizacional, que persigue dinamizar los procesos administrativos de
esta Unidad, para desarrollarlos con efectividad, asi también, permite identificar
los puestos responsables de la ejecucion de cada una de las actividades descritas
en los procedimientos.

Este Manual, contiene entre otros aspectos: objetivos del Manual de Normas y
Procedimientos, normas de aplicacion general, disposiciones legales y los
procedimientos que se desarrollan en la Casa de la Cultura Flavio Herrera. Cada
procedimiento se presenta con su respectiva definicion, objetivos, normas,
descripcion de las actividades y flujogramas que indican en forma grafica cada uno
de los procesos lo que facilita su comprension.

La efectividad préactica de los procedimientos disefiados, para el buen desemperio
de las actividades de los trabajadores de la Casa Flavio Herrera depende
significativamente del cumplimiento de las normas que las rigen, por lo que todos
los trabajadores deben conocer su contenido y efectos consiguientes.



l.  AUTORIZACION

Clasificacion de Archivo

A108-U05-N00095

SECRETARIA GENERAL 26 de septiembre de 2011
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Sefiora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Serora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N° 1953-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, es la encargada de promover la
literatura del escritor guatemalteco Flavio Herrera y del desarrollo de actividades
culturales en sus diferentes manifestaciones en la sociedad guatemalteca.
Considerando: Que la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, requiere
contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal para el
desempeiio efectivo de sus actividades de trabajo; POR TANTO: De conformidad
con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala;, ACUERDA: Primero. Aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos de la Casa Universitaria de la Caltura Flavio
Herrera, segun documento adjunto. Sequndo: Encargar al Coordinador (a)
revisar periddicamente dicho Manual y actualizarlo congruente con las
necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: El presente
Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE.
Dado en la ciudad de Guatemala, a los veintiséis dias del mes de septiembre de
dos mil once. ({ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos
Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

Sepfgrario General

cc. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONA L, con Manual
CASA DE LA CULTURA FLAVIO HERRERA
/adela



1)

2)

3)

4)

.  OBJETIVOS GENERALES

Contar con un instrumento administrativo, que contenga en forma
ordenada los procesos de trabajo del personal de la Casa Universitaria
de la Cultura Flavio Herrera.

Contribuir con la induccién y orientacion del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a su puesto de trabajo en la Casa
Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Elevar la efectividad del personal que trabaja en la Casa Universitaria de
la Cultura Flavio Herrera, a través de la aplicacion de los procedimientos.

Facilitar el desarrollo de las tareas a realizar por el equipo de trabajo de
la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, al contar con los
procesos de trabajo.



1)

2)

3)

4)

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

Toda compra que realice la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, se
lleva a cabo por medio del Centro Cultural Universitario y se rige por lo que
establece el Sistema Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Toda contratacion de personal para la Casa Universitaria de la Cultura Flavio
Herrera, es realizada por medio del Centro Cultural Universitario y se rige por
lo que establece el Sistema Integrado de Sueldos —SIS- de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Todo registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Casa
Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, se realiza en el Centro Cultural
Universitario y se rige por lo que establece el Manual de Normas vy
Procedimientos, Modulo | “Registro y control de bienes muebles y otros activos
fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y el Modulo I
“Procedimientos de Baja de Bienes de Inventario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”.

El personal de la Casa Flavio Herrera, debe seguir los lineamientos del Manual
de Normas y Procedimientos.



V. DISPOSICIONES LEGALES

Creacion de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera: Acuerdo de
Rectoria No. 8,410, emitido por el Rector Dr. Rafael Cuevas del Cid, el 26 de
junio de 1973.

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

Circular 09-2003 del 08 de julio de 2003, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, norma 1.2. ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO. “Es
responsabilidad de la Maxima Autoridad de cada entidad publica disefiar e
implementar una estructura efectiva de control interno, que promueva un
ambiente oportuno de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales”, de la
Contraloria General de Cuentas.



VI. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LA CASA UNIVERSITA RIA
DE LA CULTURA FLAVIO HERRERA



Titulo del procedimiento

1. Talleres educativos de promocién de la lectura y otros temas.

Objetivo especifico del procedimiento

a) Orientar a los trabajadores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio
Herrera para la adecuada realizacion de los talleres educativos de promocion
de la lectura y otros temas.

Normas especificas

a) El agente de vigilancia es el responsable de mantener el orden durante los
talleres.

b) El Auxiliar de Servicios es el responsable de mantener las instalaciones en
apropiadas condiciones de orden y limpieza.

c) El Coordinador (a) es el responsable de organizar y dirigir la actividad
educativa.

Formas

Ninguna



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Titulo del Procedimiento: Talleres educativos de promocion de la lectura y otros temas.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia; Coordinadora

Termina: Agente de Vigilancia

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza enlace telefénico o personal con la
Casa Flavio Coordinador (a) direccién de algun Centro Educativo, para
Herrera 1 invitarlos a participar en la actividad,
proponiéndole fecha.
Acepta invitacion en fecha prevista o propone
Director (a) del Centro Educativo 2 otra.
Gira instrucciones al personal de vigilancia y
Coordinador (a) 3 de servicios, para los preparativos en fecha
acordada para la actividad.
Casa Flavio Recibe instrucciones y lleva a cabo limpieza
Herrera Auxiliar de servicios 4 de las instalaciones y del mobiliario que se
utilizard.
Prepara el material didactico y el contenido
Coordinador (a) 5 | literario que se utilizara en la actividad.
Traslada a los alumnos a la Casa Flavio
Director (a) del Centro Educativo 6 Herrera.
Recibe y controla el ingreso de los alumnos a
Agente de Vigilancia | 7 | |as instalaciones de la Casa Flavio Herrera.
Casa Flavio Recibe y organiza a los participantes y dirige
Herrera 8 el taller en torno a la obra literaria de Flavio
Coordinador (a) Herrera.
9 Realiza el cierre de la actividad.




Nombre de la Unidad: Casa Universitaria
la Cultura “Flavio Herrera.

de

Titulo del Procedimiento: Talleres educativos

de promocion de la lectura y otros temas.

Hoja No. 2 de 2

Consigna datos de la entidad educativa y
nimero de usuarios, que participaron en la

Director (a) del Centro Educativo 10 o _ _
actividad, en el libro de registro.
Casa Flavio N _ Cor.ltrola eI' egreso (,je usuarios y revisa que
Herrera Agente de Vigilancia | 11 | |as instalaciones estén en orden.




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Talleres educativos de promocion de la lectura y otros temas

Elaborado por: Oficinista Pag. 1 de 1
. Director Centro Auxiliar de Agente de
Coordinador (a) . g o .
Educativo Servicios vigilancia
INICIO
RECIBE.
VA A INSTRUCCION Y RECIBE Y
- ACEPTA | | REALIZA LIMPIEZA CONTROLA EL
CENTRO INVITACION ™  DEAREASY > INGRESO DE
EDUCATIVO MOBILIARIO A LOS ALUMNOS
UTILIZARCE
GIRA INSTRUCCIONES
AL PERSONAL PARA |«
PREPARAR LA VISITA
v
PREPARA MATERIAL | | TRASLADA A LOS
DIDACTICO ALUMNOS
v
RECIBE Y

ORGANIZA A LOS
PARTICIPANTES Y
DIRIGE EL TALLER

CONSIGNA DATOS CONTROLA EL
DE LA ENTIDAD
EDUCATIVAY EGRESO DEL
CIERRA LA GRUPO Y REVISA
> NUMERO DE >
ACTIVIDAD QUE LAS
USUARIOS EN EL
LIBRO DE INSTALACIONES
REGISTROS ESTEN EN ORDEN

FINAL

10




Titulo del procedimiento

2. Servicio de Referencia Personalizado.

Objetivo especifico del procedimiento

Proporcionar los pasos para la obtencion del material bibliografico de la Casa
Universitaria de la Cultura “Flavio Herrera” para la adecuada atencion al usuario
de biblioteca.

Normas especificas

a) El agente de vigilancia es responsable de mantener el orden durante la
actividad.

b) El Auxiliar de Servicios es responsable de mantener las instalaciones en
apropiadas condiciones de orden y limpieza.

c) El Coordinador debe orientar al usuario en el uso del fichero bibliogréfico.

Formas

Ninguna

11



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Titulo del Procedimiento: Servicio de referencia personalizado.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Servicios

: Puesto Paso ivi
Unidad Actividad
Responsable No.
Se presenta a solicitar informacion
Externa Usuario 1 blbllt_)graflca,. en torno a la vida y obra del
escritor Flavio Herrera y otros temas.
2 Recibe y atiende al usuario.
Casa Flavio Coordinad
Herrera oordinador (a) Orienta al usuario en el uso de catalogos
3 | de autor, titulo y materia.
4 Busca informacion en catalogos.
Externa Usuario Proporciona datos del material requerido a
5 | Coordinador (a).
Recibe los datos bibliograficos
Casa Flavio | Coordinador (a) 6 | proporcionados por usuario.
Herrera ——
7 Busca material bibliografico, traslada.
Recibe, consulta y devuelve material
Externo Usuario 8 | bibliogréafico.
Coordinador (a) 9 Recibe el material bibliografico y traslada.
Casa Flavio . —
Herrera Auxiliar de 10 Recibe el material bibliografico y coloca en

Servicios

lugar designado.

12




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Servicio de Referencia Personalizado

Elaborado por: Oficinista

Pag. 1 de 1

Coordinador (a) Usuario

Auxiliar de Servicios

INICIO

SOLICITA

RECIBE AL USUARIO INFORMACION

A

ORIENTA AL USUARIO BUSCA INFORMACION
EN EL USO DE EN CATALOGOS
CATALOGOS
RECIBE DATOS DEL PROPORCIONA DATOS
MATERIAL “ DEL MATERIAL

!

BUSCA EL MATERIAL Y
LO ENTREGA

RECIBE, CONSULTA'Y
DEVUELVE EL
MATERIAL

RECIBE EL MATERIAL Y
LO TRASLADA D

RECIBE MATERIAL Y LO

GUARDA

FINAL

13




Titulo del procedimiento

3. Visitas didacticas.

Objetivo especifico del procedimiento:

Orientar a los trabajadores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera
para la adecuada realizacion de las visitas didacticas.

Normas Especificas:

a) El agente de vigilancia es el responsable de mantener el orden durante la
visita didactica.

b) El Auxiliar de Servicios es el responsable de mantener las instalaciones en
apropiadas condiciones de orden y limpieza.

c) El Coordinador (a) debe organizar y dirigir la visita didactica.

d) Al finalizar la actividad el Coordinador (a) indica al usuario que debe consignar
los datos del establecimiento educativo, en el libro de registro de usuarios.

Formas

Ninguna

14



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Titulo del Procedimiento: Visitas didacticas

HojaNo. 1de 1l

No. de Formas: 0O

Inicia: Coordinadora

Termina: Agente de Vigilancia |

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Casa Flavio

Herrera Coordinador (a)

Realiza enlace con la direccion de algun
Centro Educativo, telefénica 0
personalmente, para invitarlos a conocer el
acervo cultural de la Casa Flavio Herrera.

Director (a) del Centro Educativo

Acepta invitacion en fecha prevista o
propone otra.

Coordinador (a)

En fecha propuesta, gira instrucciones al
personal de vigilancia, para preparativos del
ingreso de asistentes y realizacion de la
actividad.

Casa Flavio

Agente de vigilancia
Herrera 9 9

Controla el ingreso de los visitantes a las
instalaciones e informa al Coordinador.

Coordinador (a)

Da bienvenida a los usuarios y dirige el
recorrido por las instalaciones, brindando
informacion en torno a la vida y obra del
escritor Flavio Herrera.

Participantes

cabo la
formulan

Llevan a
explicaciones,
comentarios.

visita, escuchan
preguntas y

Casa Flavio Coordinador (a)

Responde preguntas y realiza el cierre de la
actividad.

Herrera
Agente de vigilancia

Controla el egreso del grupo y revisa que las
instalaciones estén en orden.

15




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Visitas Didacticas

Elaborado por: Oficinista

Pag 1de 1
. Director Centro - . .
Coordinador (a) . Agente de vigilancia Usuarios
Educativo
LLEVA A CABO LA
INVITA A ACEPTA CONTROLA EL VISITA, ESCUCHA
CENTRO > INVITACION ~» INGRESO DE a
EDUCATIVO LOS VISITANTES > EXPLICACIONES,
FORMULA
PREGUNTAS

GIRA INSTRUCCIONES
AL PERSONAL PARA 1«
PREPARAR LA VISITA

DA LA BIENVENIDA Y
GUIA LA VISITA -

RESPONDE
PREGUNTAS Y
REALIZA EL <
CIERRE DE LA
VISITA

CONTROLA EL
EGRESO DEL
»| GRUPO Y REVISA
QUE LAS
INSTALACIONES
ESTEN EN ORDEN

FINAL

16




Titulo del procedimiento

4. Préstamo de las instalaciones.

Objetivo especifico del procedimiento:

Servir de guia a los trabajadores que participan en el procedimiento, para las

tareas que cada uno debe realizar.

Normas Especificas:

a) Las instalaciones de la Casa Flavio Herrera seran autorizadas, Unicamente
para actividades académicas y culturales. No asi para actividades de otra

indole.

b) La persona que firmé de responsable la solicitud para realizar la actividad,
debe entregar las instalaciones en el estado en que las recibid.

c) El Coordinador (a) debe anotar en agenda, la fecha de reservacion para el uso
de las instalaciones de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

d) Al finalizar la actividad el usuario debe consignar los datos de la entidad
responsable del uso de las instalaciones.

e) Si las instalaciones de la Casa de la Cultura Flavio Herrera se encuentran en

mal estado al finalizar la actividad, el Agente de Vigilancia es responsable de
informarlo al Coordinador por escrito.

Formularios:

1) Formulario para la solicitud de uso las instalaciones de la Casa de la Cultura
Flavio Herrera: Forma CFH-01

17



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del Procedimiento: Préstamo de las Instalaciones

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Agente de vigilancia

Termina: Agente de vigilancia

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Casa Flavio

Coordinad
Herrera oordinador (a)

Recibe solicitud telefénica o atiende a usuarios
que solicitan usar las instalaciones.

Indica al usuario que debe elaborar solicitud
escrita, acompafada de la Solicitud de uso de
las Instalaciones de la Casa Universitaria de la
Cultura Flavio Herrera, Forma CFH-01 vy
entregarlo a la jefatura del Centro Cultural
Universitario.

Usuario

Elabora solicitud y completa la Forma CFH-01,
para el uso de instalaciones y entrega.
Produccion de Forma CFH-01:

1 /2 Original: Archivo C.C.U.

2 /2 Copia: Usuario.

Secretaria

Centro

Recibe solicitud y Forma CFH-01, del usuario
interesado en utilizar las instalaciones y la
traslada para su autorizacion.

Cultural
Universitario
Jefe

Recibe y revisa:

5.1. Si llena requisitos, autoriza, firma con
visto bueno y traslada. Contintia paso No. 6.
5.2. No llena requisitos, se informa por medio
de nota, que no se prestaron las instalaciones.

18




Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de
la Cultura “Flavio Herrera.

Titulo del Procedimiento: Préstamo de las

Instalaciones

Hoja No. 2 de 2

Recibe autorizacion, elabora respuesta y envia
al usuario interesado con copia al Coordinador
(a) de la Casa Flavio Herrera.

Centro
Cultural Secretaria 6 | Produccién de Autorizacién:
Universitario 1/2 Original: Interesado.
2/2 Copia: Coordinador de la Casa Flavio
Herrera.
Recibe copia de la autorizacion y gira
instrucciones al Auxiliar de Servicios, para los
Coordinador (a) 7 preparativos del ingreso y utilizacion de
espacios.
Realiza limpieza en las areas a utilizarse e
Aucxiliar de Servicios | 8 | informa al Coordinador (a).
Casa Flavio
Herrera Supervisa que las areas a utilizarse estén en
condiciones adecuadas de uso e informa al
Coordinador (a) 9 | Agente de Vigilancia la utilizacion de las
instalaciones.
Se entera del uso de las instalaciones, recibe
Agente de Vigilancia | 10 | gl usuario y entrega el area a utilizarse.
Se presenta, utiliza instalaciones y entrega al
Usuario 11 | finalizar actividad.
Casa Elavio N _ Recibe vy verifica que las instalaciones
Herrera Agente de Vigilancia | 12 | prestadas estén en buen estado.

19




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Préstamo de las instalaciones

Elaborado por:  Oficinista Pag 1de 2
Coordinador (a) Usuario Secretaria CCU Jefa CCU
INICIO
RECIBE
SOLICITUD
HACER SOLICITUD | £oeMULARIOY | ®| TRASLADA AL JEFE RECIBE Y
ESCRITA A CCU REVISA LA SOLICITUD
ENTREGA ccu
LLENA
REQUISITOS?
NO g
SE INFORMA POR
MEDIO DE NOTA AUTORIZA, FIRMA
QUE NO SE LA SOLICITUD Y
PRESTAN LAS TRASLADA
INSTALACIONES
RECIBE LA
RECIBE
SOLICITUD Y GIRA
INSTRUCCIONES AL L AUTEOL/T'BZC’;‘F?LON' .
PERSONAL PARA EL [ <
RESPUESTA Y
USO DE LOS TRASLADA
ESPACIOS
y
A

20




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Préstamo de las instalaciones

Elaborado por: Oficinista Pag2de2

Auxiliar de Servicios

Coordinador (a)

Agente de vigilancia

Usuario

REALIZA LIMPIEZA'Y
MANTENIMIENTO EN

LAS AREAS, INFORMA
AL COORDINADOR(A)

SUPERVISA QUE LAS
AREAS ESTEN EN
CONDICIONES E
INFORMA AL AGENTE DE
VIGILANCIA

SE ENTERA DEL USO DE
LAS INSTALACIONES,

RECIBE AL USUARIO Y
ENTREGA EL AREA

SE PRESENTA, UTILIZA
LAS INSTALACIONES Y
LAS ENTREGA AL
FINALIZAR

i

RECIBE LAS
INSTALACIONES Y
VERIFICA QUE ESTEN EN
BUEN ESTADO

FIN

21




Titulo del procedimiento

5. Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Edificio de la Casa Universitaria
de la Cultura Flavio Herrera.

Objetivo especifico del procedimiento

Orientar al Agente de Vigilancia para el cumplimiento de la vigilancia y
salvaguarda de los bienes de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.
Normas especificas:

a) El Agente de Vigilancia es el responsable de entregar el Informe de la
Vigilancia (Forma CFH-02) del turno anterior al Coordinador (a).

b) EI Agente de Vigilancia es responsable de controlar el ingreso y egreso de los
usuarios de las instalaciones de la Casa Universitaria de la Cultura “Flavio
Herrera”.

c) De ser necesario el Agente de Vigilancia debe recibir las llamadas telefonicas
que se realicen a la Casa Universitaria de la Cultura “Flavio Herrera”.

d) El Agente de Vigilancia en turno es responsable de activar la alarma de
seguridad, cuando cierra y de desactivarla cuando abre la Casa Universitaria
de la Cultura “Flavio Herrera”.

e) Parareportar alguna anomalia, ésta debe hacerse en la Forma CFH-02.

Formularios:

1) Informe de vigilancia: Forma CFH-02

22



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de la Cultura “Flavio Herrera”

Titulo del Procedimiento: Seguridad y vigilancia de las instalaciones del edificio
de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Agente de vigilancia

Termina: Coordinadora

Unidad Puesto Paso | Actividad
Responsable No.
Agente de . Recibe Informe de. vigilancia (Forma CFH-
Vigilancia 02) del turno anterior, traslada.
Recibe, revisa y archiva informe de lo
Coordinador (a) 2 a,contecm_lo en la Casa Flavio Herrera, el
dia anterior.
Revisa las instalaciones y resguarda los
3 bienes contenidos en la Casa Flavio
) Herrera.
Casa Flavio
Herrera Realiza rondas por las instalaciones para
4 mantener la seguridad de las mismas.
Agente de .
9_ . Lleva control del ingreso y egreso de
Vigilancia 5 :
usuarios.
Completa Forma CFH-02, indicando los
acontecimientos ocurridos durante el
6

turno. Traslada al siguiente turno para su
entrega al Coordinador.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Titulo del procedimiento: Seguridad de las Instalaciones

Elaborado por: Oficinista

Pag 1 de 1

Coordinador (a)

Agente de Vigilancia

RECIBE EL

INICIO

v

RECIBE REPORTE
DE VIGILANCIA DEL

INFORME, LO .
REVISA'Y ARCHIVA

TURNO ANTERIOR Y
TRASLADA

REVISA LAS
INSTALACIONES Y

| RESGUARDA LOS
BIENES

.

REALIZA RONDAS
POR LAS
INSTALACIONES

!

LLEVA CONTROL DE
INGRESO Y
EGRESO DE
USUARIOS

ELABORA INFORME
DIARIO DE
VIGILANCIAY
TRASLADA AL
SIGUIENTE TURNO

FINAL
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Titulo del procedimiento

6.

Limpieza de areas

Objetivos especificos del procedimiento

1.

Contribuir con el personal de servicios de la Casa Universitaria de la Cultura
Flavio Herrera, para mantener esta Dependencia en condiciones apropiadas
de ordeny limpieza.

Orientar al Auxiliar de Servicios, para la adecuada realizacion de la limpieza y
orden de las instalaciones de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio
Herrera.

Normas especificas

a)

b)

d)

El Auxiliar de Servicios debe realizar la limpieza de las areas interiores y
exteriores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

El Auxiliar de Servicios debe sacudir los objetos de museo y los libros de la
biblioteca, asi como las salas en donde estos se encuentran ubicados.

El Auxiliar de Servicios debe consultar al Coordinador (a) sobre cualquier
cambio de lugar que se haga del mobiliario y de los objetos que contiene la
Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

El Coordinador (a) de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, debe
indicar al Auxiliar de Servicios, cuando las tareas de limpieza realizadas deban
mejorarse.

Formas

Ninguna
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera.

Titulo del Procedimiento: Limpieza de Areas

HojaNo. 1 de 1l

No. de Formas:0

Inicia;: Coordinador.

Termina: Auxiliar de Servicios.

Paso
Unidad Puesto Actividad
Responsable No
_ Asigna tareas de trabajo al personal de
Coordinador (a) 1 servicios y gira instrucciones.
Recibe instrucciones, organiza su trabajo
2 |y prepara utensilios de limpieza.
Auxiliar de Sacude paredes y objetos de las areas
Servicios 3 |de trabajo, barre y trapea.
Indica al Coordinador que la limpieza se
Casa Flavio 4 lrealizo.

Herrera , — -
Recibe indicacibn y supervisa la
apropiada realizacion de las tareas de

Coordinador (a) 5 [impieza.
5.1. Si esta limpio (continda paso 6).
5.2. No esta limpio, (regresa paso 3).
Auxiliar de Lava utensilios utilizados en la limpieza,
Servicios verifica que estén limpios, guarda en
6

bodega de utensilios y articulos de
limpieza.
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Nombre de la Unidad: Casa de la Cultura Flavio Herrera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Limpieza de Areas.

Elaborado por: Oficinista

Pagina 1 de 1

Coordinador (a)

Auxiliar de Servicios

@no

INICIO

ASIGNA TAREAS

RECIBE
INSTRUCCIONES,

SUPERVISA LA
APROPIADA
REALIZACION DE
TAREAS DE LIMPIEZA.

A\ 4

ORGANIZA'Y PREPARA
UTENSILIOS

(20—

SACUDE BARRRE Y
TRAPEA AREAS

INDICA AL
COORDINADOR QUE LA

ESTA LIMPIA

A

S|

LIMPIEZA SE REALIZO

L AREA DE TRABAJ

LAVA UTENSILIOS Y
LOS GUARDA
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VIl. FORMAS

A continuacion se presentan los formularios que intervienen en los procedimientos
gue se llevan a cabo en la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera, como
medios de respaldo para autorizar y/o registrar las acciones que se llevan en esta
Unidad; siendo las siguientes:

1) Formulario para la solicitud de uso de las instalaciones de la Casa Universitaria
de la Cultura Flavio Herrera: Forma CFH-01.

2) Informe de Vigilancia: Forma CFH-02.
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Poema OMHGD

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE USO DE LAS INSTALACIONES
DE LA CASA UNIVERSITARIA DE LA CULTURA "FLAVIO HERRERA"™

Inctrucclones: Ror Bvor Mo acho Mrmular 2 mano atra molde Magiia) o mdouing oo

eRCra,

I INFOAMACION DEL SOLICITANTE:

*+  Nombr= completo d=l solictante:

# Institucién, A=ociacifn u Organizacién a ls que pari=nacs:

+ Tipo de Instituwcidn, Ssociacién u Organizacién (comercial, sducativa, =in fines da
lucro, gubemamental, =tc.):

s Teléfonos:

# Direccién fisica:

= Direccidn d= comeo =lectrfnioo:

# Nombre complels Jel Resporssble Szl everis anle la Cass "Flavic Berera” (20 cxe
de necasitarse mayar Informackin o suscitarse aigin Iincomeeniants, =5 Ia parsona a la gue 5=
recurrird) :

+ T=lifonos del Responsabie:

s Direccifin d= comeo electrinioo:

II. INFORMACION DEL EVENTD:

s Titulo del evento:

+ Tipo d= =vento:

+ Cartidad d= personas gue asisticdn 2 |2 actividad:

Ongeal: CCU Copi: (lmate Tagral de 2
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ITL.

HOBILIAATO Y BQUIRD A SOLTCITAR:

For favor mangua o0 Una "Xy Mang \as canllas comaspondanias @ S Narasidatas

"

e Haoblilarka wia =qulpa et e e o Hararka [5) 9=
2 sallciar Camthiad Fecha &) d= utllizachkin I
Sillas plegabile=
Me=ax de trabajo
SALONES ¥ HORARTIDS:
For fRvar mandd can "X e \as casiVas cormespondantier @ SU falcid
Horans de
- Saln =] wia e e i = Haorarka (5] d= nrenArativas v
# spnncha (2] & sollckar FRcha (3] o8l Bvemia Evemta germoTTaje de
EVEITD.

Buditonio

Sals d= Rmpmiznes

Vextibulo

Otro (=)

{ mepeciligus]:

DBSERVACTIONES:

Este formularia deberd ser pregentads =n by Aac=pckdn del Centra Cultural Unbeersitanka, junta can
ou nota farmal d= sallcitud [=n paps] membratsda), &l menas oon gquinos [15) diss d= amteisshon &
5 Pecie de reslizachan d= b8 sothvidsd.

Ondss Isc scthvidsdss propias d= Iy Cacs ds s Culburs “Flevio Herrery”™, cusbqubsr mabiilsra yia
mquipd qus s=y necssarka colocar =n = sakin o =ppsclo sallciada, deberd ser ublosdo no antes ds
e 24 hares de combsnza del sventa, SAna =n un thempa prodenciasl antes de comenzar ka scthvidsd,
v retirada sl fnalzar todo = sy,

Lo anganizadores v = responsable d= ly acthvidsd, soreditado amte B Caes d= ks Culturs “Flarvka
Herrery™, dabardn welar por = culdsdo d=l moblilscds, sgulps = Instalaclones d= =ste adifcln
nistdrkoa, Sagln CAATA COMPADMEISO, Ia cusl o& stregy 8l S sutarzsds = usa del sposcly, Slss
detectary qus despuss de terminsds & eyenta, & mabiliacka v sguipo estd dafisds o no aparecs, sa
cobrard & vakar 4= ks mismas.

T

Firmea 'y nambne g Sollcitants Firma 'y nambne d= Percons Aecponsabls
Tapra ? icl
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S DIRFCOCION GENERAL der 7 o by

O GAVERARAI

INFORME DE VIGILANCIA

CASA UNIVERSITARIA DE LA CULTURA "FLAVIO HERRERA"

Guatemala, de de 20

Forma CFH-02

Sr. (a) Coordinador (a): Atentamente le comunico a usted las siguientes generalidades ocurridas durante mi turno:

A. CONSIGNAS

Por favor margue con una "X" en la casilla correspondiente. 5t es necesarie hacer alguna observacion, escribu en la

castlla de observacianes, o la par del equipo u ebjeto correspondiente.

JARDIN

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 Farol

1 Rétulo de metal

CABINA DE VIGILANCIA

=l

NO

OBSERVACIONES

1 Bomba electrohidraulica con su filtro

1 Mesa larga de madera

1 Teléfono blanco Panasonic

1 Estufa eléctrica de 2 hornillas

4 Lockers color negro

1 Silla ejecutiva giratoria

1 Silla de brazos color café

33 Llaves de las instalaciones

PORTICO

Sl

NO

OBSERVACIONES

2 placas conmemorativas

2 faroles coloniales

2 carteleras

SALA DE ENTRADA

Sl

NO

OBSERVACIONES

2 [uegos de amueblados negros (2 sofas y 4 sillones)

2 lamparas con ventilador

1 espejo con marco dorado

2 candeleros de pared

3 fotografias de la familia Herrera, color blanco y negro con
Su_marco

1 pintura al éleo ilustrativa de |a obra de Flavio Herrera

3 cuadros de reconocimiento

AREA DE CAFETERIA

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 mueble de madera para cafeteria

1 estanteria de madera

1 refrigerador plateado pequefio

1 horno de microondas

1 mesa multiusos de metal

1 Ventilador con su control

1 cafetera grande de aluminio (55 tazas)

1 cafetera plastica (10 tazas)

4 picheles de vidrio

40 vasos de vidrio

46 tazas de loza grandes

14 tazas pequeiias

17 porcelanas

3 azafates de metal

4 floreros de vidrio

1 cafetera de 40 tazas

1 cenicero de vidrio
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©

DIRECCIGN GENERAL de

EXTENSION
UNIVERSITARIA

&

U

VI. AUDITORIO

Sl

NO

OBSERVACIONES

100 butacas

7 mesas largas de madera

24 sillas de brazos, color café

1 escudo de la USAC con su marco

1 extintor de incendios

1 deshumecedor de ambientes

1 pizarrén de férmica con base de metal

Vi

CAMERINOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

2 secadores de manos

2 lavamanos

1 papelera

1 espejo

1 inodoro

2 mangueras

1 podadora de grama mecanica

VIIl. SERVICIOS SANITARIOS

8l

NO

OBSERVACIONES

4 lavamanos

4 inodoros

1 mingitorio

2 espejos grandes

4 papeleras

1 toallero

2 secadores de manos

IX. SALA DE LECTURA

Sl

NO

OBSERVACIONES

2 mesas de férmica

1 mueble portatelevisor de metal

1 televisor marca Sharp

1 videograbadora

1 escritorio de madera

4 cuadros de reconomiento

1 pizarrén de férmica

2 pinturas al élec con marcos dorados

1 lampara con ventilador

1 fichero para biblioteca

1 mueble auxiliar de fichero

X. MUSEO

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 juego de comedor (1 mesa y 4 sillas)

1 mesa hexagonal de madera

1 banquito de mimbre

1 base de madera

1 mesa de noche con 2 gavetas y jaladores dorados

1 silla torneada con tapiz bordado

1 silla giratoria de madera

2 escritorios de madera

2 vitrinas de madera (contiene objetos de museo)

2 bufeteras con espejos

2 plateras que contienen objetos de museo

1 licorera de madera labrada

1 caja fuerte de metal

1 refrigeradora blanca

1 marimba simple

1 maquina de coser
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X

XIl.

Xl

DIRECCION GENERAL de

EXTENSION| =5

Centro
al |
sItario

MUSEO

Sl

NO

OBSERVACIONES

2 columnas de madera

2 maquinas de escribir (marca Rovyal y Everest)

3 relojes con caja de madera

1 busto de yeso

1 pesa de cocina

1 filtro para agua

1 pedestal de ceramica

1 vasija plateada alta

1 diploma de honor de la Facultad de Derecho

1 titulo de Abogado

1 titulo de Notario

1 lampara de colgar con 5 pantallas

Pasillo

1 cromo clasico con marco dorado

1 cromo clasico con marco de madera

4 cromos clasicos pequefios con marco de madera

1 mascara de metal para colgar

SALA PRINCIPAL

sl

NO

OBSERVACIONES

10 libreras con libros

1 juego de sala torneado (2 butacas, 2 sillas y 1 mesa).

1 juego de sala forrado de cuerina (1 sofa y 4 sillones)

1 mesa auxiliar de madera

1 mesa de madera rectangular torneada

7 sillas de madera

1 caja de radio antiguo

5 cromos cléasicos con su marco

10 cromos de escritores con su marco

2 cuadros de felinos con su marco

1 extintor de incendios Kidde

2 parlantes

1 consola

1 amplificador

1 doble castera

1 deshumecedor

4 figuras de metal

|3 figuras de ceramica

SALA DE RECONOCIMIENTOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 Armario con puertas de vidrio (contiene objetos de
museo)

1 mesa extensible

1 vitrina de mesa que contiene 13 medallas y membretes

1 mesa pequefia con tabla.

1 espejo con marco torneado de madera

19 cuadros de reconocimiento

1 plato de reconomiento

1 escritorio tipo secreter

DORMITORIO

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 ropero de dos puertas con objetos de museo

1 cama de latén

1 juego de 3 piezas en palo blanco (gavetero con espejo,
mesa de 2 gavetas y mesa de noche alta)

1 gavetero negro con espejo
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DIRECCION GENERAL de Cenir
NEXTENSION|C
&2/ UNIVERSITARIA | Urii

(@]

DORMITORIO

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 repisa calada

1 repisa con escudos

1 sillén con brazos forrado

1 escaparate que contiene 3 imagenes religiosas

1 crucifijo

3 cromos religiosos con su marco

2 bancos negros

1 lampara de metal y vidrio

2 valijas

23 fotografias con su marco

1 portarevistas de metal

XIV OFICINA

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 escritorio de madera

1 mesa para maquina de escribir

1 maquina de escribir Brother

3 archivos

1 silla negra giratoria

1 escritorio para computadora

1CPU

1 monitor

2 bocinas

1 teclado

1 mouse

1 impresora marca EPSON

1 maquina de escribir FACIT

7 sillas de madera

2 mesas de madera

XV. BODEGA (NIVEL 1)

Sl

NO

OBSERVACIONES

4 archivos de metal

50 sillas plegables

6 mesas redondas de férmica

1 pulidora marca Sterling

1 silla gris con rodos giratoria

1 silla gris fija con rodos

1 horno microondas

1 ataché

1 tijera de podar con mango de madera

1 aspiradora marca Pow-Vac

1 pulidora marca Oreck

1 pulidora marca Hoover

1 cafetera marca West Bend de 55 tazas

1 cafetera marca Mirro/Matic de 20 tazas

1 cafetera marca Mirro/Matic de 10 tazas

3 papeleras de metal

2 botes de metal para basura

1 impresora

1 sumadora

3 telefonos beige

1 cafetera

XVI. BODEGA (NIVEL 2)

Sl

NO

OBSERVACIONES

1 mesa pequefia de madera

1 maquina de escribir eléctrica

1 proyector de acetatos
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QB DRECCION GENERALda | (™ e fry
ot EXTENSION|Cuitura
UNIVERSITARIA

O Universitario

BODEGA (NIVEL 2)

Sl

NO OBSERVACIONES

1 proyector de diapositivas

1 pantalla

1 proyector antiguo y su bocina

1 juego de cortinas rojo

1 aparador sencillo

4 micréfonos con sus respectivos cables conectores

2 pedestales telescopicos

3 pedestales de mesa

1 rollo de cable

\arios materiales e insumos de Almacén

1 computadora (con su monitor)

2 cables para parlantes

1 maquina rotuladora

1 teléfono beige

XVII. PATIO INTERIOR

Sl

NO OBSERVACIONES

1 farol

1 extintor de incendios Kidde

B. NOVEDADES

Por favor llene el siguiente espacio, st en su turno ocurrieron hechos de suma importancia,

Atentamente,

Nombre del Vigilante que entrega:

Nombre del Vigilante que recibe:

f)

f)

Hora de salida:
Fecha de salida:

Hora de ingreso:
Fecha de Ingreso:
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