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|. INTRODUCCION

El manual de Normas y Procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones del Colegio Santo

Tomas para alcanzar los objetivos que tiene asignados.

El presente manual de normas y procedimientos del Centro Cultural del Colegio Mayor de
Santo Tomas de Aquino se orienta a especificar los detalles de las actividades que
normalmente se ejecutan en su seno con el fin de unificar criterios en el interior de la
organizacion, a recuperar la informacién de la forma mas adecuada asegurando su
calidad y por ultimo agilizar la circulaciébn de la informacién para que esta llegue
oportunamente a las secciones que la requieran, generando un instrumento de apoyo
para agilizar procesos y lineas de accion en el cual se puedan determinar sesgos o

tiempo muerto o calificar el desempefio de una manera facil cuando se requiera.

El Manual de Normas y Procedimientos del Colegio Santo Tomas de Aquino contiene la
siguiente estructura: objetivos, normas, disposiciones legales, descripcién de los
procedimientos y diagramas de flujo.



Il. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacion de Archivo
A108-U05-NOOO

SECRETARIA GENERAL 21 de marzo de 2011

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA
DIVISIGN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Firma:__ AVIOVEA  Hora: 11314

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°0496-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que el Colegio Mayor de Santo Temas de Aquino tiene como
finalidad promover y difundir la cultura, impulsar el desarrollo de los Museos de
Artes y Artesanias Populares y el de la Farmacia y velar por la conservacion del
Edificio. Considerando: Que el Colegio Mayor de Santo Tomas de Aquino
requiere contar con un instrumento administrativo que oriente a su personal para
el desempefio eficiente y eficaz de sus actividades. 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 del Colegio Mayor de Santo Tomas de
Aquino de la Direccion General de Extension Universitaria, segun
documento adjunto. Segundo: Encargar al personal que se designe del Colegio
Mayor de Santo Tomas de Aquino, revisar periédicamente 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 veintitin
dias del mes de marzo de dos mil once. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios,
Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD ZSODOS"

Dr. Carlos 0 Alvarado Cerezo

tario General

cc. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACION;
DIRECCION GRAL. DE EXTENSION

, con Manual

[adela



b)

d)

[ll. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Evidenciar los lineamientos metodoldgicos para la administracion del Colegio
Mayor Santo Tomas de Aquino, dependencia de la Direccién General de extensién

Universitaria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Consolidar un instrumento idoneo para administrar la planificacion, organizacion y
gestion fisica, académica e institucional, asi como la mejora continua de los

procesos administrativos del Colegio Santo Tomas.

Identificar los procedimientos necesarios en el Centro Cultural para cumplir con

los objetivos de su creacion.

Contar con un instrumento administrativo que facilite el accionar del personal que

participa en cada uno de los procedimientos del Colegio.



a)

b)

d)

f)

9)

IV. Normas de Aplicacion General

El personal administrativo y técnico del Colegio Mayor de Santo Tomas de Aquino

debe usar el presente manual en los siguientes casos, cuando:

= Se informe al personal de nuevo ingreso sobre el procedimiento de las
actividades que tendrd a su cargo

= Exista duda en el procedimiento de una actividad

» Exista desacuerdo en la realizaciéon de un trabajo

= Alguna situacion no se resuelva con prontitud

= Sea hecesario aclarar responsabilidades.

El presente manual es aplicable a todo el personal que labora en el Colegio Santo

Tomas.

El contenido de este manual debera ser revisado y actualizado peridédicamente de

acuerdo al plan operativo y adaptado de acuerdo al crecimiento de la Unidad.

Toda compra que realice el Colegio Santo Tomas de Aquino se rige por lo que
establece el Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Cada contratacion de personal que se lleve a cabo en el Colegio Santo Tomas se
rige por el Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Todo cobro que realice el Colegio Santo Tomas se rige por lo que establece el
Sistema General de Ingresos —SGI - de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Lo no previsto en este manual seré resuelto, es su oportunidad, por el Coordinador
del Colegio Santo Tomas y el jefe de la Direccion General de Extension

Universitaria.



V. Disposiciones Legales

El Centro Cultural del Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino, como una dependencia de
la Universidad de San Carlos, se basa en los siguientes documentos legales para elaborar

el presente manual:

a) Recopilacion de leyes y reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
capitulo Ill, Articulo 18, numeral 2: Organizar la oficina adoptando las normas
necesarias para su funcionamiento interno, las que entrardn en vigor una vez

aprobadas por la Rectoria.

b) Manual de Organizacion del Colegio Santo Tomas de Aquino, aprobado por Acuerdo
de Rectoria No. 802-2006 de fecha 23 de junio de 2,006.

c) Las funciones de tesoreria se rigen por el manual de compras y contrataciones del
Estado y las reguladas por los reglamentos y manuales de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.



1)
2)
3)
4)
5)

VI. Procedimientos del Colegio Santo Tomas

Planificacion y divulgacion de actividades culturales
Uso del salon mayor del colegio Santo Tomas de Aquino
Cobro y liguidacion por ingresos al paseo de los museos
Mantenimiento correctivo y/o preventivo del edificio

Cierre de las instalaciones



Titulo o Denominacién
Planificacion y divulgacién de actividades culturales
Objetivo especifico del procedimiento

Fomentar la cultura entre los guatemaltecos por medio de actividades

culturales que realiza el Colegio

Normas especificas

a) Todo evento cultural que programe y ejecute el colegio Santo Tomas de
Aquino, debe de ser de alto nivel.
b) Los eventos se realizaran los dias sabados a las 11 horas



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Colegio Mayor de Santo Tomas de Aquino

Titulo del Procedimiento:

Planificacion y divulgacién de actividades culturales

HojaNo. 1 del

No. de Formas: 0

Inicia:  Coordinador Termina: Taquillero
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad
Planifica las actividades -culturales del
Coordinador 1 mes siguiente y las traslada a la
secretaria.
_ Recibe informacion, transcribe a maquina
Secretaria 2 y entrega a Coordinador.
Coordinador Recibe, revisa, autoriza y traslada al
3 Auxiliar de Servicios administrativos.
Auxiliar de Recibe, elabora el formato en
Servicios 4 computadora y traslada.
o o Administrativos
Administracién
Colegio §anto Coordinador 5 Recibe, revisa y traslada.
Tomas
Asistente 6 Recibe publicacién, realiza impresion y
Administrativo y envia por correo electrénico a medios vy
Financiero contactos de visitantes frecuentes.
Secretaria 7 Recibe, reproduce, distribuye via fax y
traslada.
Taquillero 8 Recibe publicaciones y distribuye.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Colegio Santo Tomas Aquino / Direccion General de Extensién Universitaria
Titulo del procedimiento: Planificacion y divulgacion de actividades culturales

Elaborado por: Licda. Maritza Moreira Paginaldel

Auxiliar de Servicios Asistente
Coordinador Secretaria Administrativo y Taquillero

Adminsitrativos . .
Financiero
Inicio

A
Planifica las
actividades

culturales del mes
siguiente y las
traslada a la
secretaria

Recibe informacion,
transcribe a
maquina y entrega
a Coordinador

\ 4

Recibe, revisa,
autoriza y traslada
al Auxiliar de <
Servicios
administrativos

Recibe, elabora el
formato en
computadora y
traslada

\ 4

Recibe, revisa 'y
traslada

A

Recibe publicacién,
realiza impresion y
envia por correo
electronico a medios
y contactos de
visitantes frecuentes

\ 4

Recibe,
reproduce, P
distribuye via fax y |
traslada
Recibe
P publicaciones y
distribuye
A 4
Fin




Titulo o Denominacion

Uso del Salén Mayor del Colegio Santo Tomas

Objetivo especifico del procedimiento

Apoyar con espacios para actividades de caracter académico a las

instituciones que lo requieran.

Normas especificas

a) Los usuarios deben regirse de acuerdo a lo que establece el reglamento de uso

de las instalaciones del edificio aprobado por el Consejo Superior Universitario.

b) Los usuarios son responsables por el dafio que causen a las instalaciones del
edificio y en ese caso se aplicaran las medidas reguladas en el reglamento.

10



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino

Titulo del Procedimiento: Uso del Salon Mayor del Colegio Santo Tomas

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Interesado

Presenta solicitud para el uso del salon ala
secretaria

Colegio Santo
Tomas

Secretaria

Recibe solicitud, sella, firma, devuelve
copia al interesado, registra ingreso, verifica
fecha requerida y traslada

Coordinador

Recibe, analiza solicitud, verifica fecha

requerida:

= Fecha disponible: Autoriza solicitud por
medio de firma y sello, traslada a
secretaria.

= Fecha no disponible: Rechaza solicitud
indicando claramente los motivos.

Secretaria

Recibe y verifica solicitud:

= Autorizada: Notifica al interesado, indica
lineamientos respectivos en base al
reglamento.

= Rechazada: Avisa al interesado los
motivos del rechazo.

Interesado

Recibe autorizacion, utiliza el sal6on en
fecha requerida y lo entrega en buenas
condiciones.

Colegio Santo
Tomas

Secretaria

Verifica que el salén utilizado lo entreguen
en buenas condiciones.

11




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Colegio Santo Tomas Aquino / Direccion General de Extension Universitaria
Titulo del procedimiento: Uso del Salén Mayor del Colegio Santo Tomas

Elaborado por: Licda. Maritza Moreira Paginaldel

Interesado Secretaria Coordinador

Inicio

Y

Recibe solicitud,

Presenta solicitud
para el uso del

sella, firma, devuelve
copia al interesado,

salon ala

A 4

registra ingreso,
verifica fecha

Recibe, analiza
solicitud, verifica
fecha requerida

secretaria

requerida y traslada

¢Fecha
Disponible?
No Si

) J

Rechaza solicitud Autoriza solicitud
indicando por medio de firma
claramente los y sello, traslada a
motivo secretaria

Recibe y verifica | 4
solicitud

T Si
Avisa al Notifica al
interesado los interesado, indica
. lineamientos
motivos del respectivos en base
rechazo al reglamento
Recibe autorizacion,
utiliza el salén en
fecha requeriday lo |«
entrega en buenas
condiciones
Verifica que el
o | salon utilizado lo
Ll

entreguen en
buenas condiciones

Fin




Titulo o Denominacién
Cobro y liguidacion por ingresos al Paseo de los Museos

Objetivo especifico del procedimiento

Dar a conocer a todos los visitantes los Museos: de la Farmacia, de
Artes y Artesanias Populares de Sacatepéquez, del Vidrio, de Arte
Colonial y de Artes Prehispéanicas, y lo que fue el complejo dominico

durante el periodo colonial.

Normas especificas

a) Los usuarios deben de pagar el ingreso de acuerdo a la tarifa vigente.

b) Es responsabilidad de los visitantes, mantener un comportamiento adecuado de

acuerdo a la naturaleza de cada recinto.

13



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino

Titulo del Procedimiento: Cobro y liquidacion por ingresos al Paseo de los Museos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas:

Inicia: Interesado Termina: Asistente administrativo y financiero
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Interesado/ Se presenta a las instalaciones del Paseo
Interesado visitante 1 | de los Museos y realiza pago en taquilla.
Recibe efectivo, realiza cobro segun tarifa
: vigente, extiende recibo 101-C original,
Colegio Santo . : »
) . brinda informacién y le da un mapa y la
Tomas Taquillero 2 . . :
guia del recorrido y guarda efectivo con
copia del recibo en a caja fuerte.
Interesado/ Recllbe comprobante de pago, mapa y
Interesado L realiza el recorrido por El Paseo de Los
visitante 3
Museos.
Taquillero Rgahza corte de caja del horario que tiene
asignado y entrega al personal del turno
turno | 4 o
siguiente.
Recibe corte de caja de turno anterior,
. resguarda los recibos y valores en la caja
Taquillero 5 fuerte, al final del dia realiza recuento de
Turno |l ingresos percibidos y traslada.
Colegio Santo . i :
Tomas Asistente Recibe, realiza conteo de formas e
Administrativo y 6 ingresos, completa boleta de depdsito y
Financiero traslada a mensajero.
Recibe efectivo y boleta, realiza depdsito
Mensajero 7 correspondiente y entrega comprobante.
Asistente Recibe boleta de depdésito, realiza informe
Administrativo y 8 de ingresos del dia y envia al
Financiero departamento de caja.
Departamento de Personal Recibe informe, sella y firma de recibido y
Caja asignado 9 devuelve copia.
: Recibe copia archiva en leitz
Colegio Santo A'S|'stent.e 10 correspondie%te )
. Administrativo y '
Tomas : .
Financiero

14




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Colegio Santo Tomas Aquino / Direccion General de Extension Universitaria
Titulo del procedimiento: Cobro y liquidacion por ingresos percibidos al paseo de los museos

Elaborado por: Licda. Maritza Moreira Pagina 1l de 1

Asistente Personal
Interesado Secretaria Taquilleros Administrativo y Mensajero Designando
Financiero (Depto. Caja)
Recibe efectivo,
Se presenta a las realiza cobro segin
instalaciones del tarifa vigente, brinda
» | informacion, le da un
Paseo de IO.S mapa y guia del
Museos y real_lza recorrido y guarda
L_pago en taquilla_| efectivo con copia del
recibo en a caja fuerte
Recibe comprobante Taquillero
de pago, mapa y Turno |
realiza el recorrido |«
por El Paseo de Los
Museos _ _
Realiza corte de caja
del horario que tiene
P asignado y entrega
al personal del turno
siguiente
Y
Recibe corte de caja
de turno anterior,
resguarda los recibos -
y valores en la caja Eé
fuerte, al final del dia 3 H
realiza recuento de =3
ingresos percibidos y
traslada
Recibe, realiza Recibe efectivo y

boleta, realiza
depésito
correspondiente y
entrega comprobante

conteo de formas e

ingresos, completa
boleta de depésito y
traslada a mensajero

A 4

A 4

Recibe boleta de

deposito, realiza

informe de ingresos | 4

del diay envia al

departamento de
caja

Recibe informe,
sellay firma de
recibido y
devuelve copia

v

Recibe copiay
archiva en leitz
correspondiente

A

Fin

15




Titulo o Denominacién
Cierre de las instalaciones

Objetivos especificos del procedimiento

Salvaguardar los bienes del colegio y velar por la seguridad del edificio.

Normas especificas

Es responsabilidad del vigilante, velar por el resguardo y custodia del mobiliario y
equipo, asi como verificar que todos los espacios estén debidamente cerrados.

16



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino

Titulo del Procedimiento: Cierre de las instalaciones

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: 0
Inicia:  Taquillero Termina: Vigilante
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

A las 17:55 hrs. El taquillero, retira los

Taquillero 1 carteles de entrada y cierra la puerta
principal.
Vigilante y 2 Proceden a colocar deshumedecedores en
Colegio Taquillero las salas que lo requieran.
Santo
Tomas 3 Coloca el cobertor que protege el clavecin.
Vigilante

Apaga luces de los salones, y procede a
4 cerrar puertas y ventanas asegurandose
de colocar candados y guardar las llaves.

17




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Colegio Santo Tomas Aquino / Direccion General de Extension Universitaria
Titulo del procedimiento: Cierre de las instalaciones

Elaborado por: Licda. Maritza Moreira Paginaldel

Taquillero Vigilante y Taquillero Vigilante

Inicio

ATlas 17:‘95 hrs. El
taquillero, retira los
carteles de entrada
y cierra la puerta
principal

Proceden a colocar
deshumedece-
dores en las salas
que lo requieran

v

Y

Coloca el cobertor
que protege el
clavecin

y
Apaga luces de los
salones, y procede a
cerrar puertas y
ventanas
asegurandose de
colocar candados y
guardar las llaves

Fin




Titulo o Denominaciéon

Mantenimiento correctivo y/o preventivo del edificio

Objetivos especificos del procedimiento

a) Velar por el mantenimiento del recinto histérico en que se asienta el

Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino.

b) Cuidar las instalaciones del edificio, manteniéndolas en buen estado.

Norma especifica
Respetar los lineamientos establecidos por el Consejo de Proteccién

para la Antigua Guatemala en todas las construcciones Yy

remodelaciones del edificio.

19



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Colegio Mayor Santo Tomas de Aquino

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento correctivo y/o preventivo del edificio

HojaNo. 1 del

No. de Formas: O

Inicia: Coordinador Termina:
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Observa si existen deterioros en las
1 instalaciones del edificio.
Encargado de — . — .
Mantenimiento S_ohuta a la asistente admlnlstratlvo y
financiero los recursos econémicos para
5 proceder a la reparacion.
Asistente Procede a hacer una solicitud de compra
Administrativo y 3 y solicita su autorizacién al coordinador.
Financiero
Colegio
Santo Recibe solicitud, autoriza el gasto y
Tomas . traslada a la asistente administrativo y
Coordinador 4 ) ;
financiero.
Recibe solicitud, procede a realizar la
. compra, recibe materiales y suministros,
Asistente o
> . 5 traslada al encargado de mantenimiento
Administrativo y liquida 1a compra
Financiero yia pra.
Recibe suministros, realiza la reparacion
Encargadode | & | oy5toima del estado del edificio
mantenimiento '

20




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad: Colegio

Universidad de San Carlos de Guatemala

Santo Tomas Aquino / Direccion General de Extension Universitaria

Titulo del procedimiento: Mantenimiento correctivo y/o preventivo del edificio

Elaborado por: Licda. Maritza Moreira Paginaldel

Encargado de Mantenimiento

Asistente Administrativo y

. . Coordinador
Financiero

Inicio

Observa si existen
deterioros en las
instalaciones del

edificio

Solicita a Ia'\ asistente
administrativo y
financiero los
recursos econémicos
para proceder ala
reparacion

Procede a hacer
una solicitud de

Recibe suministros,
realiza la
reparacion e

P compra y solicita su
autorizacion al
coordinador

Recibe solicitud,
autoriza el gasto y
g traslada a la

asistente
administrativo y
financiero

Recibe solicitud,
procede a realizar la
compra, recibe
materiales y
suministros, traslada
al encargado de
mantenimiento y
liquida la compra

A

informa del estado
del edificio

Fin

A
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FERUDAD DE 3N CAALOZ
" P CUATEMALD

Fu) Y SECRETARIA GEMERVL USAC PHIHE NO. @ S822759724 Oct. 15 2003 O2:3&FM P3

Fro, NOVENQ, Acta Na, 24-2003

j 2
WCRETATIA GENRRAL e i C!Q scptzembm de 2003
Zivdad Ualvernitadia, sona 12 Pédgina No. 3
Cuatemals, Conmoamésiza
POR TANTOQ

Ea uso Jdo fas faculades que 12 confiere ol Actloula 24, literales a), b) y k) ds la Ley
Oradaiea d2 [a Univarsidad ds San Carlos da Guaremala y el Artleulo 11, literales &) y b) de

los Esrarucas do la Universidad
ACUERDA
Aprobar ¢l Reglamento del Cantro Cultural dol Cole.l,m Mayor Santd Tomds de Aquino, dg
la mangra siguisnte:  »

CAPITULO1
l\mn,]lgz; Y Ob|crw0
Artieutn 1, Bl Canera Cultural dsl Colegio Mayor 2 San Tamas de Aquino, con sed en la

Ancigaa Guaranala, es una d dencin de la Direccién Qenoral de Extensidn Universitaria
dala Umvemdad de San. Carlos de Guatemala,

Arriculo 2° El Cenmo Ctﬂmral dcl Colegio Mayor ds Santo Tomas de Aquino tiens Jos
siguientes objerivos:

Q. conmmu wn roeintd para netividadac noadémione y m!turalac #n gendral tales como
conferencias, cursillos, mesas redondns, recitales de literatara y misica,
presentaciones da libros, exposiciones de artes visualas y oros eventos acordes con
¢l cavacter de un espacio da alto valor histdrico,

b. Re‘.ommnr, organizar y mantener ¢l Museo de Artss y Artesanias Populares de
Sacarepéquez,

¢. Reconswuir, organizar y mantener &l Museo de la Farmacia de Guatemala.

d. Promover ralaciones cultwales con instituciones.y entidades del pais y ¢f extranjero,
asi coma con universidades, institicionss y entidades andlogas.

CAPITULQ 1T
Orpanizacién
Articula 3% El Centro Culrural del Colagio Mayor de San Tomés de Aquino estard
organizado gsi:

a. Un Dilrecor nambrado por ¢l Dircelin (eneial do Exleusiou Uuiversilasia.

¢
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. ._. ~AECRETAR IR GENERFL USHC PHONE NO, @ S022789724 Oct. 15 2003 02:136PM P4

HIIDAD P2 SAN CANLOS
TR QUATEMALA

o

Pro. NOVENO, Acta No. 24-2003
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b

Parsonal de secretaria, tesoreria, administracién, servicios, mantenimiqntc_s y
vigilancia que fueren necesarios para el fiel cumplimiento de los objetivos
identificadas @ el are. 2°. de este reglamemo.

Fungionas del Direeyor .
Arpiculo 49, .
> ‘

1k

Filasaciamiearo

Organizar Jas acrividades del Cento Cultwial y coordinarlas segtn los ohjetivos de
éste.

Rapeesentar al Cenmn Culmral en tadas agnallas siromstanciag QA raqisran si
participacion.

Dirigir ¢} Museo de Artes y Artesaniag Populares de Sacatepéquez y ¢l Museo de la
Farmacia d¢ Guatemala.

Somoler a la consideracion ds) Director General de Extensién Universitaria, todas
aquellas iniciativaz Ana axjan sn intarvancidn (prrgramas da actividades culturalas
y acaddmicas, asuntos financieras, adminisiranvas). .

Asiztir a las reuniones convocadas por ol Director General de Extensién

Universitaria, s I3
Autarizar el uso de las insialaciones del Centro Cultural para ectividades \
asmictamente colurales e informar al Director General de Extansién Universitaria.

Gestionar eolaboracién econdmica y profesional (expertos, asesores y orros), tanto

dentra como fuera dal pais, asimismo, donaciones destinadas al mejoramisnto da

sus inswalaciones y desacrolla da sus sctividades,

Personal de  seoretaria, tesoreria, administracidn, servicios, mantenimienio y
vigilancia que fueren necesarios para el fisl cumplimiento de los objetivos
sdentiticadas en el art. 2, da este raglamento.

CAPITULOIIT S

Artienla 5% El Cenrro Culnural de) Colegio Mayor de Santn Tom4s de Aquino se financiard

asi:

1.

Can el presupuesto y otros fondos que o asigoe la Universidad.
Con subvenciones, donaciones, coutribucionss y otras modalidades de apoyo,
¢starales o privadas. ; ’

CAPITULO 1V
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Dea las setividades que se yvealizan en el Cenna Cultural
Artfeuly 67 Las alividades auluieadas 86 tegirdn pot 1as siguientes dispasisionsst

1. La sala de conferencias se autarizard para actividades académicas, culturales y

ArTisticas con asisiencia mixima para 60 personas.-, . )

Las iustalaciones se awarizardn de lunes a jugves, con el propdsito de que viernes ¥

sdbados se resorve para los eventos culturales y artisticos inherentes al cenmro

eultural.

3. Bl servicio de bebidas y comida podrd prestarse exclusivaments en el drea destinada
para 1al efecto que indique 1a direceion del Centro, . .

4. El cquipo eléctrico y electrdnico, enseres e insumos Nocesaros para la actividad
Asheran sar praparrinnadns par In usnaring

3. Para cada actividad se deberd dejar en depdsito la suma de Q500 ol cual $a
devolvers al confirmag que no se ocasionaran dafios & las instalacionss y patrimonia
del Cenrro Culural. *.

6. Es requisito nombrar un encargado de cada actividad, quien responderd anto
cualquier daflo al patrimonio o por las consecucncias de actividades qué o

. coincidan con las anrorizadas. o
7. La solicitud de nso del Centro Cultwal, deberd hacerse con un mes de anticipacidn

ou ¢l Levinalasio especlfice proporsionada par el Diroctor,

2

CAPITULO YV
DISPOSICIONES FINALRS

Artieulo 7% FEl albergue universitario simado en la parte posterior del Centro Cultural se
regird por un normative especial, evalquier problema o confusidn derivade de su:
aplionodn ca vacnlvard anwa al Director v ¢l Rector o su représentante.

Arrienlo 8% Cualesauiera situacioncs no provistas on este reglamenio sa rasolverdn por ¢l
Director General da Extensidn Universitaria y ol Direetar dal Cantra Cultaral

CAPITULO VI

Avticula 9% Tl presence replamento entrard on vigor inmediatamente despuds de ser
aprobado por ¢l Consejo Superior Universitario.
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wWlad Walversitadda, wina 12
Sontiadla, Couguaminias

Aprovecha la opormmidad para suseribir 1a presents.

WLIE
ID Y ENS S,
~ - FAETNG
Dr. Carlos EAfyi g ftsarte ash!arﬁ(v%;‘ﬁ‘ 3

SEQRETFRIO GENERAL e

/ G

9 Diar Cau G e Colugia Mayor o Sania Tanés ds AGuin, DAY, Unkfis Acsiaicas-
na AR
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