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I. INTRODUCCIÓN 
 
El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Casa Universitaria de la 
Cultura Flavio Herrera es el resultado del esfuerzo conjunto con la División de 
Desarrollo Organizacional, que persigue dinamizar los procesos administrativos de 
esta Unidad, para desarrollarlos con efectividad, así también, permite identificar 
los puestos responsables de la ejecución 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 aplicación general, disposiciones legales y los 
procedimientos que se desarrollan en la Casa de la Cultura Flavio Herrera.  Cada 
procedimiento se presenta con su respectiva definición, objetivos, normas, 
descripción de las actividades y flujogramas que indican en forma gráfica cada uno 
de los procesos lo que facilita su comprensión.   
 
La efectividad práctica de los procedimientos diseñados, para el buen desempeño 
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. 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. OBJETIVOS GENERALES 
 
 
1) 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. 
 

2) Contribuir con la inducción y orientación del personal de nuevo ingreso, 
facilitando su incorporación a su puesto de trabajo en la Casa 
Universitaria de la Cultura Flavio Herrera. 

 
3) Elevar la efectividad del personal que trabaja en la Casa Universitaria de 

la Cultura Flavio Herrera, a través de la aplicación de los procedimientos. 
 

4) 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. 
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IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL 
 
 
1) 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. 
 

2) Toda contratación 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. 

 
3) 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 y 
Procedimientos, Modulo I “Registro y control de bienes muebles y otros activos 
fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y el Modulo II 
“Procedimientos de Baja de Bienes de Inventario de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala”. 

 
4) El personal de la Casa Flavio Herrera, debe seguir los lineamientos del Manual 

de Normas y Procedimientos. 
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V. DISPOSICIONES LEGALES 
 
 
 
• Creación de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera: Acuerdo de 

Rectoría No. 8,410, emitido por el Rector Dr. Rafael Cuevas del Cid, el 26 de 
junio de 1973. 

 
• Manual de Organización de la Dirección General de Extensión Universitaria: 

Acuerdo de Rectoría 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 Máxima Autoridad de cada entidad pública diseñar e 
implementar una estructura efectiva de control interno, que promueva un 
ambiente oportuno de trabajo para alcanzar los objetivos institucionales”, de la 
Contraloría General de Cuentas. 
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VI. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LA CASA UNIVERSITA RIA 
DE LA CULTURA FLAVIO HERRERA 
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Título del procedimiento 
 
1. Talleres educativos de promoción de la lectura y otros temas. 
 
 
Objetivo específico del procedimiento 
 
a) Orientar a los trabajadores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio 

Herrera para la adecuada realización de los talleres educativos de promoción 
de la lectura y otros temas. 
 

 
Normas específicas 
 
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 
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Descripción del Procedimiento 

 

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

 

Título del Procedimiento: Talleres educativos de promoción de la lectura y otros temas. 

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas:  0 

 

Inicia: Coordinadora 
 

Termina: Agente de Vigilancia  

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Casa Flavio 
Herrera 

Coordinador (a) 
 

1 

Realiza enlace telefónico o personal con la 
dirección de algún Centro Educativo, para 
invitarlos a participar en la actividad, 
proponiéndole fecha. 

Director (a) del Centro Educativo 2 
Acepta invitación en fecha prevista o propone 
otra. 

Casa Flavio 
Herrera 

 
Coordinador (a) 

 
3 

Gira instrucciones al personal de vigilancia y 
de servicios, para los preparativos en fecha 
acordada para la actividad. 

Auxiliar de servicios  4 

Recibe instrucciones y lleva a cabo limpieza 
de las instalaciones y del mobiliario que se 
utilizará. 

Coordinador (a) 5 
Prepara el material didáctico y el contenido 
literario que se utilizará en la actividad. 

Director (a) del Centro Educativo 6 
Traslada a los alumnos a la Casa Flavio 
Herrera. 

Casa Flavio 
Herrera 

Agente de Vigilancia 7 
Recibe y controla el ingreso de los alumnos a 
las instalaciones de la Casa Flavio Herrera. 

 
Coordinador (a) 

 

8 

Recibe y organiza a los participantes y dirige 
el taller en torno a la obra literaria de Flavio 
Herrera. 

9 Realiza el cierre de la actividad. 
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Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de 
la Cultura “Flavio Herrera.  

Hoja No. 2 de 2 Título del Procedimiento: Talleres educativos 
de promoción de la lectura y otros temas. 

Director (a) del Centro Educativo 10 

Consigna datos de la entidad educativa y 
número de usuarios, que participaron en la 
actividad, en el libro de registro. 

Casa Flavio 
Herrera 

Agente de Vigilancia 11 
Controla el egreso de usuarios y revisa que 
las instalaciones estén en orden. 
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Título del procedimiento 
 
2. Servicio de Referencia Personalizado. 
 
 
Objetivo específico del procedimiento 
 
Proporcionar los pasos para la obtención del material bibliográfico de la Casa 
Universitaria de la Cultura “Flavio Herrera” para la adecuada atención al usuario 
de biblioteca. 

 
 
Normas específicas 
 
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 bibliográfico. 
 
 
Formas 
 
Ninguna 
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título del Procedimiento: Servicio de referencia personalizado. 

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas:  0 

 
Inicia: Usuario 

 
Termina: Auxiliar de Servicios 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Externa 
 

Usuario 
 

1 

Se presenta a solicitar información 
bibliográfica, en torno a la vida y obra del 
escritor Flavio Herrera y otros temas. 

Casa Flavio 
Herrera 

 
 

Coordinador (a) 
 
 

2 Recibe y atiende al usuario. 

3 
Orienta al usuario en el uso de catálogos 
de autor, título y materia. 

Externa Usuario  

4 Busca información en catálogos.  

5 
Proporciona datos del material requerido a 
Coordinador (a). 

Casa Flavio 
Herrera 

 
Coordinador (a) 

 
 

6 
Recibe los datos bibliográficos 
proporcionados por usuario. 

7 Busca material bibliográfico, traslada. 

Externo Usuario 8 
Recibe,  consulta y devuelve material 
bibliográfico. 

Casa Flavio 
Herrera 

Coordinador (a) 9 Recibe el material bibliográfico y traslada. 

Auxiliar de 
Servicios 

10 
Recibe el material bibliográfico y coloca en 
lugar designado. 
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Título del procedimiento 
 
3. Visitas didácticas. 
 
 
Objetivo específico del procedimiento: 
 
Orientar a los trabajadores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera 
para la adecuada realización de las visitas didácticas. 
 
 
Normas Específicas: 
 
a)  El agente de vigilancia es el responsable de mantener el orden durante la 

visita didáctica.  
 

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 didáctica. 

 
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 
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título del Procedimiento:  Visitas didácticas 

Hoja No. 1 de 1 
 
No. de Formas:  0 

 
Inicia: Coordinadora 

 
Termina: Agente de Vigilancia I 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Casa Flavio 
Herrera 

 
Coordinador (a) 

1 

 
Realiza enlace con la dirección de algún 
Centro Educativo, telefónica o 
personalmente, para invitarlos a conocer el 
acervo cultural de la  Casa Flavio Herrera. 

Director (a) del Centro Educativo 2 
Acepta invitación en fecha prevista o 
propone otra. 

Casa Flavio 
Herrera 

 
Coordinador (a) 

 
3 

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

Agente de vigilancia 4 
Controla el ingreso de los visitantes a las 
instalaciones e informa al Coordinador.  

 
Coordinador (a) 

 
5 

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

Participantes 6 

Llevan a cabo la visita, escuchan  
explicaciones, formulan preguntas y 
comentarios. 

Casa Flavio 
Herrera 

 
Coordinador (a) 

7 
Responde preguntas y realiza el cierre de la 
actividad. 

Agente de vigilancia 8 
Controla el egreso del grupo y revisa que las 
instalaciones estén en orden. 
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Título del procedimiento 
 
4. Préstamo de las instalaciones. 
 
 
Objetivo específico del procedimiento: 
 
Servir de guía a los trabajadores que participan en el procedimiento, para las 
tareas que cada uno debe realizar. 

 
 
Normas Específicas: 
 
a)  Las instalaciones de la Casa Flavio Herrera serán autorizadas, únicamente 

para actividades académicas y culturales. No así para actividades de otra 
índole. 

 
b) La persona que firmó de responsable la solicitud para realizar la actividad, 

debe entregar las instalaciones en el estado en que las recibió. 
 

c) El Coordinador (a) debe anotar en agenda, la fecha de reservación 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 
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Descripción del Procedimiento 

 
Nombre de la Unidad:    Casa de la Cultura Flavio Herrera 

 
Título del Procedimiento:  Préstamo de las Instalaciones 

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

 
Inicia:  Agente de vigilancia 

 
Termina:  Agente de vigilancia 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Casa Flavio 
Herrera 

Coordinador (a) 

1 
Recibe solicitud telefónica o atiende a usuarios 
que solicitan usar las instalaciones. 

2 

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

Usuario 3 

Elabora solicitud y completa la Forma  CFH-01, 
para el uso de instalaciones y entrega. 
Producción de Forma CFH-01: 
1 / 2  Original: Archivo C.C.U. 
2 / 2  Copia: Usuario. 

Centro 
Cultural 

Universitario 

 
Secretaria 

 
4 

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

Jefe 5 

Recibe y revisa: 
5.1. Si llena requisitos, autoriza, firma con      
visto bueno y traslada. Continúa paso No. 6. 
5.2. No llena requisitos, se informa por medio 
de nota, que no se prestaron las instalaciones. 
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Nombre de la Unidad: Casa Universitaria de 
la Cultura “Flavio Herrera.  

Hoja No. 2 de 2 Título del Procedimiento: Préstamo de las 
Instalaciones 

Centro 
Cultural 

Universitario 
Secretaria 6 

Recibe autorización, elabora respuesta y envía 
al usuario interesado con copia al Coordinador 
(a) de la Casa Flavio Herrera. 
 
Producción de Autorización: 
1/2  Original: Interesado.  
2/2 Copia: Coordinador de la Casa Flavio 
      Herrera. 

Casa Flavio 
Herrera 

 
 

Coordinador (a) 7 

Recibe copia de la autorización y gira 
instrucciones al Auxiliar de Servicios, para los 
preparativos del ingreso y utilización de  
espacios. 

Auxiliar de Servicios 8 
Realiza limpieza en las áreas a utilizarse e 
informa al Coordinador (a).  

Coordinador (a) 9 

Supervisa que las áreas a utilizarse estén en 
condiciones adecuadas de uso e informa al 
Agente de Vigilancia la utilización de las 
instalaciones. 

Agente de Vigilancia 10 
Se entera del uso de las instalaciones,  recibe 
al usuario y entrega el área a utilizarse. 

Usuario 11 
Se presenta, utiliza instalaciones y entrega al 
finalizar actividad.  

Casa Flavio 
Herrera 

Agente de Vigilancia 12 
Recibe y verifica que las instalaciones 
prestadas estén en buen estado. 
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Título del procedimiento 
 
5. Seguridad y Vigilancia de las instalaciones del Edificio de la Casa Universitaria 

de  la Cultura Flavio Herrera. 
 
Objetivo  específico 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 específicas: 
 
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) El 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 telefónicas 

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) Para reportar alguna anomalía, ésta debe hacerse en la Forma CFH-02. 

 
 

Formularios: 
 
1) Informe de vigilancia: Forma CFH-02 
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Descripción del Procedimiento 

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

 
Título 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 
Responsable 

Paso 
No. 

Actividad  

Casa Flavio 
Herrera 

Agente de 
Vigilancia  

1 
Recibe Informe de vigilancia (Forma CFH-
02) del turno anterior, traslada. 

Coordinador (a) 2 

Recibe, revisa y archiva informe de lo 
acontecido en la Casa Flavio Herrera, el 
día anterior. 

Agente de 
Vigilancia 

3 

Revisa las instalaciones y resguarda los 
bienes contenidos en la Casa Flavio 
Herrera. 

4 
Realiza rondas por las instalaciones para 
mantener la seguridad  de las mismas. 

5 
Lleva control del ingreso y egreso de 
usuarios. 

6 

Completa Forma CFH-02, indicando los 
acontecimientos ocurridos durante el 
turno. Traslada al siguiente turno para su 
entrega al Coordinador. 

 



24 
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Título del procedimiento 
 
6. Limpieza de áreas 
 
 
Objetivos específicos 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 orden y  limpieza. 
 

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

 
 
Normas específicas 
 
a) El Auxiliar de Servicios debe realizar la limpieza de las áreas interiores y 

exteriores de la Casa Universitaria de la Cultura Flavio Herrera. 
 

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

c) 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. 

 
d) 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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Descripción del Procedimiento 

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

Título del Procedimiento: Limpieza de Áreas  

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas:0 

 

Inicia:  Coordinador.  

 

Termina:  Auxiliar de Servicios.  

Unidad 
Puesto 

Responsable 

Paso  

No. 
Actividad 

Casa Flavio 
Herrera 

Coordinador (a)  1 
Asigna tareas de trabajo al personal de 
servicios y gira instrucciones. 

Auxiliar de 
Servicios  

2 
Recibe instrucciones, organiza su trabajo 
y prepara  utensilios de limpieza. 

3 
Sacude paredes y objetos de las áreas 
de trabajo, barre y trapea. 

4 
Indica al Coordinador que la limpieza se 
realizó.  

Coordinador (a)  5 

Recibe indicación y supervisa la 
apropiada realización de las tareas de 
limpieza. 
5.1. Si está limpio (continúa paso 6). 
5.2. No está limpio, (regresa paso 3). 

Auxiliar de 
Servicios 

 
6 

Lava utensilios utilizados en la limpieza, 
verifica que estén limpios, guarda en 
bodega de utensilios y artículos de 
limpieza. 
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VII. FORMAS 
 
 
A continuación se presentan los formularios que intervienen en los procedimientos 
que 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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