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I. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Divisién de Desarrollo Académico de la
Direccion General de Docencia es un instrumento administrativo elaborado con el
proposito de brindar una guia que permita a los trabajadores académicos,
administrativos y de servicio: orientar, simplificar y agilizar el trabajo; y con ello
lograr la optimizacién del uso de los recursos y alcanzar los objetivos y metas

propuestos por esta Division.

La metodologia utilizada para recabar la informacion que contiene el manual consistio
en realizar entrevistas personales, completar formularios, efectuar investigaciones de
campo, analizar e interpretar documentos, desarrollar talleres y brindar asesorias a

los trabajadores enlace de esta Division.

Este Manual de Normas y Procedimientos contiene, entre otros aspectos, base legal de
creacion, objetivos generales, normas de cumplimiento interno, descripcion de los
procedimientos que se llevan a cabo en los Departamentos de Asesoria y Orientacion
Curricular, Investigacion, Educacion, Evaluacion y Promocion del Personal Académico,
Centro Didactico y en la Jefatura de la Division de Desarrollo Académico. Entre los
anexos incluidos se encuentran los formularios o formas que se utilizan en los

procedimientos descritos.

César Ovando



Il. AUTORIZACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Clasificacién de Archivo
A108-U05-N00158

15 de mayo de 2009

SECRETARIA GENERAL
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Sefiora Jefa de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°0940-2009; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Direccion General de Docencia es la unidad académico
administrativa, encargada de impulsar el desarrollo académico por medio de la
asesoria, coordinacion y apoyo tedrico metodolégico a docentes y estudiantes de
la Universidad de San Carlos de Guatemala; Considerando: Que el Consejo
Superior Universitario creé la Direccién General de Docencia, segin Punto
Segundo del Acta No. 21-99 de fecha 7 de julio de 1999; Considerando: Que la
Divisién de Desarrollo Académico de |a Direccién General de Docencia, requiere
contar con un instrumento administrativo que permita a su personal conocer los
procedimientos del quehacer diario como parte de sus funciones y atribuciones
para un desempefio efectivo; POR TANTO: 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
Divisién de Desarrollo Académico, segin documento adjunto.  Segundo:
Encargar al Jefe (a) de la Division de Desarrollo  Académico, revisar
periédicamente dicho Manual y actualizarlo, segin las necesidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Tercero: El presente Manual entra en
vigencia a partir de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a los quince dias del mes de mayo de dos mil nueve. (ff)
Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado
Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID YE. ENADAT DOS”

|y

w2
PN

O
Dr. Carlos Guiliermo Alvarado Cerezo %iA G
Séitetario General

c.c. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL con Manual
DDA
/adela



Ill.  OBJETIVOS GENERALES DE MANUAL

Brindar informacion al personal académico, administrativo y de servicio de la
Division de Desarrollo Académico, del contenido de los procedimientos para

facilitar su ejecucion.

Simplificar y agilizar el trabajo contribuyendo con ello el logro de los objetivos

de la Division de Desarrollo Académico.

Evitar la duplicidad de esfuerzos en la ejecucion de las actividades.

Utilizar como guia o medio de induccion a los trabajadores o personal de primer

ingreso.

Cumplir con las normas de los procedimientos para garantizar la uniformidad en

el trabajo.



IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) El personal académico, administrativo y de servicio de la Division de Desarrollo
Académico, debe consultar el presente Manual de Normas y Procedimientos,

con el fin de hacer mas efectivo el logro de los objetivos de la institucion.

b) La Division de Desarrollo Académico debe actualizar el presente Manual de
Normas y Procedimientos cuando haya necesidad de cambios y responsable de

su divulgacion correspondiente a sus trabajadores.

c) El presente Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacion General y de

caracter obligatorio para los trabajadores de la Division.



V. PROCEDIMIENTOS

Titulo o Denominacion:
a) Recepcion, registro, control, elaboracion y egreso de correspondencia de la

jefatura de la Division de Desarrollo Académico

Objetivos:
b) Llevar un control efectivo de la correspondencia que ingresa y egresa a la

Division de Desarrollo Académico.

Normas:
c) Toda la correspondencia que ingresa y egresa a la Division de Desarrollo

Académico debe ser registrada en su ingreso recorrido y egreso.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Académico.

Titulo del Procedimiento: Recepcion, registro, control, elaboracion y egreso de

correspondencia.

Hoja No. _1__de_1

No. de Formas: 1

Inicia;  Secretaria

Division de

Termina: Secretaria Division de Desarrollo

Desarrollo Académico. Académico.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
1 Recibe correspondencia, firma y sella de

recibido, y devuelve copia a interesado.

Coloca numero correlativo en el
documento original, registra en libro de

Secretaria 2 ingreso de documentos, fecha de
recibido, procedencia y asunto.
Con formulario “Hoja de Traslado de
Divisién de 3 |Correspondencia Interna”, Form DDA 01-
Desarrollo 2008, a jefatura.
Académico Recibe la correspondencia, revisa,
analiza y margina, indicando a que
Jefe (a) 4 |departamento de la Division, enviar el
documento para que atienda o
solicitado, traslada.
Recibe la correspondencia marginada,
Secretaria elabora nota de envio, obtiene firma de
5 la jefatura, registra el egreso y envia al
departamento que corresponda.
Departamentos Recibe correspondencia, firma y sella de
Division de Secretaria 6 |recibido, y devuelve copia a interesada.
Desarrollo
Académico
Division de Recibe copia con firma, sello y fecha de
Desarrollo Secretaria 7

Académico

recibido y archiva.




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion:
a) Presidencia de la Instancia de Coordinacion del Sistema de Formacion del

Profesor Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivo (s):
a) Informar con 5 dias habiles antes de la reunién, la agenda a tratar en las

reuniones de trabajo, lugar, fecha y horario de las sesiones.

Norma (s):
a) El presidente (a) debera representar a la Instancia de Coordinacion del Sistema
de Formacion del Profesor Universitario de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

b) Velar porque en los niveles se comuniquen y ejecuten las disposiciones que

emanan de la instancia.

c) Presentar informes de las actividades realizadas y los que le sean requeridos por

la Instancia de Coordinacion.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Académico.

Titulo del Procedimiento: Presidencia de la Instancia del Sistema de de Formacion del
Profesor Universitario.

Hoja No. _1_de_2_

No. de Formas:

Inicia: Presidente del Sistema de[Termina: Secretaria del Sistema de Formacion
Formacion del Profesor Universitario |del Profesor Universitario.
Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Presidente (a) Recibe de Secretaria de la Instancia de
Formacion del Profesor Universitario,
(Jefe (a) Division 1 convocatoria y agenda, revisa, aprueba,

de Desarrollo

firma y devuelve.

Académico)
Secretaria Recibe convocatoria y  agenda,
) reproduce y envia a profesores
Instancia del Jefe (a) 2 |delegados titulares o suplentes de las
Sistema de Departamento unidades  académicas y  centros
Formacion del | e Educacion regionales.
I?rofe.sor. Integrantes del Ejecucion de la Actividad
Universitario Sistema 3
(Division de Preside lf’“ re'unién ordinaria mensual y/o
Desarrollo extraordinaria de acuerdo 2 la
Académico) agenda.Se aborda' temas tendlen.t,es a
4  |desarrollar las acciones de formacion vy
Presidente (a) capacitacion de los programas del
personal académico de la Universidad de
Jefe (a) Divisién San Carlos de Guatemala.
de Desarrollo Revisa acta faccionada por la Secretaria
Académico 5 (0) del Sistema de Formacion del
Profesor  Universitario con  puntos

tratados en la reunién y da seguimiento

Aprueba, firma acta y traslada.




Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Académico

HojaNo. _2_ de_2__

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Instancia del 7 Recibe, revisa y sella acta.
Sistema de
Formacion del Secretaria Certifica y reproduce copias para
I?rofe.sor. 8 integrantes del Sistema de Formacion
Universitario Jefe (a) del Profesor Universitario, envia a
Departamento de cada miembro.
(Division de Educacién Archiva copia
Desarrollo 9 .

Académico)
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Titulo o Denominacioén:
a) Integrante del Consejo de Evaluacion Docente de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Objetivo (s):
a) Promover e impulsar el desarrollo y perfeccionamiento de la funciéon académica

del profesor universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Norma (s):
a) Resolver y/o corregir los posibles problemas del profesor universitario de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Académico.

Titulo del Procedimiento: Integrante del Consejo de Evaluacion Docente.

Hoja No. _1_de_1_

No. de Formas:

Inicia:
Evaluacion Docente

Integrante del Consejo de

Termina: Integrante del Consejo de Evaluacion
Docente.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Consejo de
Evaluacion
Docente de la
USAC

Integrante

Jefe (a) Division
de Desarrollo
Académico

Recibe de Secretaria del Consejo de
Evaluacion Docente, convocatoria vy
agenda.

Revisa y anota en agenda.

Asiste a reunion en donde se conoce y
dictaminan asuntos en donde se
resuelvan y/0  corrijan posibles
problemas del profesor universitario con
el fin de promover e impulsar el
desarrollo y perfeccionamiento de la
funcion  académica del profesor
universitario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Se discuten los temas de su competencia
con los integrantes de la comision.

En pleno se acuerda, resuelve, vy
dictamina.

Se da seguimiento a lo acordado y
dictaminado en la sesion.

La secretaria del Consejo de Evaluacion
levanta el acta de la reunion con los
puntos tratados y/o transcribe las
resoluciones y dictamenes, producto de
las sesiones del Consejo.

Firma el acta, asi como todos sus
miembros del Consejo de Evaluacion
Docente.

Obtiene copia del acta y archiva




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacioén:
a) Opinion técnica en temas especificos a la Division de Desarrollo Académico,

Direccion General de Docencia y Rectoria.

Objetivos:

a) Contribuir a la toma de decisiones en base a las opiniones técnicas emitidas.

Normas:
a) Las opiniones técnicas emitidas deben ser avaladas con el visto bueno de la

Jefatura de la Division de Desarrollo Académico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Opinidon técnica en temas Especificos a la Division de
Desarrollo Académico / Direccion General de Docencia / Rectoria.

Hoja No. _1_de_1_

No. de Formas:

Inicia: Secretaria

Division de

Termina: Secretaria Division de Desarrollo

Desarrollo Académico Académico
Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Secretaria 1 Recibe solicitud marginada de Jefatura,
traslada a Asesor Especifico asignado.
Recibe, revisa, analiza; si es necesario
2 |solicita mayor informacion del tema a
Asesor (a) interesados.
Especifico Recopila informacion, investiga,
3 linterpreta, diagnostica, elabora opinidn
parcial y envia a jefatura.
Divisién de Secretaria 4 [Recibe expediente traslada a Jefatura
Desarrollo Recibe  expediente, revisa, hace
Académico Jefatura (a) 5 |observaciones de mejoras, si es
necesario, traslada.
Secretaria 6 |Recibe expediente y traslada.
Recibe, revisa, incorpora ajustes vy
Asesor (a) 7 j traslada el expediente con
Especifico mejoras, trasiada € exp
opinion tecnica definitiva.
Secretaria 8 [Recibe informe final y traslada.
Recibe expediente, revisa informe y con
Jefatura (a) 9 \Visto Bueno envia a Secretaria.
Recibe informe con opinion técnica,
elabora oficio y con firma de visto bueno
S . de la jefatura envia a la unidad
ecretaria 10

instancia o institucion solicitante,
conforme procedimiento interno.
Archiva copia.
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Titulo o Denominacion:

a) Solicitud y Entrega de Materiales y Suministros

Objetivos:
a) Llevar un control efectivo en el ingreso, almacenamiento y entrega de materiales

y suministros de la Division de Desarrollo Académico.

Normas:
a) Los departamentos de la Division de Desarrollo Académico deberan solicitar por
medio del formulario Form DDA 02-2008 los materiales y suministros que

necesiten.

b) El almacén de la Tesoreria de la Division de Desarrollo Académico debe mantener
un stock o existencia de materiales y suministros para proveer oportunamente lo

solicitado.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria, Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud y entrega de materiales y suministros

Hoja No. _1__ de_1

No. de Formas: 1

Inicia: Departamento solicitante de
la Division de Desarrollo Académico

Termina: Auxiliar de Tesorero Ill, Division de
Desarrollo Académico.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento
solicitante

Secretaria

Envia “Solicitud de Materiales de Almacén”,
formulario Form DDA 02-2008, previamente
autorizada por la Jefatura de la Division de
Desarrollo Académico.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesorero lli

Recibe  “Solicitud de Materiales de
Almacén”, formulario Form DDA 02-2008.

Asigna numero de correlativo a la “Solicitud
de Materiales de Almacén”, formulario Form
DDA 02-2008

Verifica la existencia en bodega de los
materiales solicitados

Entrega materiales y suministros segln
disponibilidad, asimismo la “Solicitud de
Materiales de Almacén”, formulario Form
DDA 02-2008, para firma de recibido del
material entregado.

Departamento
solicitante

Secretaria

Recibe, revisa los materiales y suministros y
la “Solicitud de Materiales de Almacén”,
formulario Form DDA 02-2008, en original y
copia.

Firma de recibido de conformidad el
formulario Form DDA 02-2008; devuelve
original del mismo.

Tesoreria

Auxiliar de
Tesorero Il

Recibe original de la “Solicitud de
Materiales de Almacén”, formulario Form
DDA 02-2008.

Descarga de tarjeta de kardex los
materiales despachados y archiva el
original de la “Solicitud de Materiales de
Almacén”
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Titulo o Denominacion:

a) Venta de libros y folletos

Objetivos:
a) Agenciar de fondos a la Division de Desarrollo Académico para la compra de

material y equipo.

Normas:
a) El Auxiliar de Tesorero lll es responsable de elaborar y entregar al estudiante el
correspondiente recibo 101-C-CCC como comprobante de la venta; asi como

hacer los registros contables correspondientes.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria, Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Venta de libros y folletos

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas: 1

Inicia: Coordinador Centro Didactico

Termina: Auxiliar de Tesorero Ill, Division de
Desarrollo Académico

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Entrega oficio y lote de libros o folletos a la
Centro Didactico | Coordinador (a) 1 [Tesoreria, con copia a Jefatura de la
Division de Desarrollo Académico.
] Auxiliar de Recibe lote d,e libros o fplletos, revisa,
Tesoreria 2 cuenta que esté completo, firma y devuelve
Tesorero Il copia del oficio, coloca para venta.
Solicita libro o folleto de su interés.
Comprador (a) 3
4 Recibe el valor en efectivo del libro y
entrega el mismo.
5 Elabora recibo 101-C-CCC que respalda la
compra-venta.
o Al final de la jornada de trabajo, hace corte
Tesoreria ?::;:J::odl‘lel 6 de caja, concilia recibos 101-C-CCC versus
dinero en efectivo.
Completa boleta de depdsito bancario
7 asignando 90% y 10% a las cuentas que
corresponda, entrega al mensajero para
depositar al banco.
Division de Recibe, revisa boleta, cuenta el dinero y
Desarrollo Mensajero | 8 |efectla deposito en el banco y entrega
Académico boleta certificada a Tesoreria
Recibe boleta, elabora informe diario de
Tesoreria Auxiliar de 9 ingresos y adjunta copias celestes del
Tesorero lli formulario form 101-C-CCC y voucher de
depdsitos y envia al Departamento de Caja.
Divisiéon de Recibe informe y traslada nota e informe al
Desarrollo Mensajero | 10 |Departamento de Caja.
Académico




Nombre de la Unidad: Tesoreria, Division de Desarrollo Académico HojaNo. _2_ de 2

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Departamento Recibe informe diario, firma, sella y
de Caja de la devuelve copia.
Universidad de Secretaria 11
San Carlos de
Guatemala
Division de Recibe copia firmada y sellada vy
Desarrollo Mensajero | 12 entrega a Tesoreria.
Académico
. Auxiliar de Recibe copia de informe diario
Tesoreria 13

Tesorero lli

recibido por Caja, archiva.




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad
Titulo del Procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Titulo o Denominacioén:
a) Entrega en consignacion de libros pedagodgicos de las pruebas de conocimientos

basicos a la Libreria Universitaria para la venta a estudiantes de primer ingreso.

Objetivos:
a) Brindar una mejor y efectiva atencion al estudiante de primer ingreso en la

adquisicion de los libros pedagdgicos de las pruebas de conocimientos basicos.

b) Agenciar de fondos a la Division de Desarrollo Académico para la compra de

material y equipo.

Normas:
a) El Auxiliar de Tesorero Il es responsable de proveer los libros pedagogicos de las
pruebas de conocimientos basicos a la Libreria Universitaria cuando esta los

solicite.

b)  El Auxiliar de Tesorero lll, es responsable y debera llevar los registros contables

de ingreso y egreso de los libros pedagodgicos.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria, Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Entrega en consignacion de libros pedagdgicos de las
pruebas de conocimientos basicos a la Libreria Universitaria para la venta a
estudiantes de primer ingreso.

Hoja No. _1__ de_1

No. de Formas:

Inicia: Jefe de la Libreria[Termina: Auxiliar de Tesoreria Ill, Division de
Universitaria Desarrollo Académico

Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.
Solicita lote de libros pedagogicos de las

. . pruebas de conocimientos basicos para

Libreria .

- N Jefe (a) 1 la venta a estudiantes que deseen

Universitaria

ingresar a esta universidad, previamente
elaborados por el Centro Didactico.

Division de

Recibe solicitud, registra en libro de

Secretaria 2 |control y traslada.

Desarrollo
Académico

Recibe solicitud, revisa y margina dando
Jefe (a) 3 linstrucciones a Auxiliar de Tesoreria lll,
atienda lo solicitado, traslada.

Tesoreria Division

Recibe solicitud, cuenta y prepara lote
4 |de libros pedagdgicos de las pruebas de
conocimientos basicos.

Auxiliar de — - -
de Desarrollo . Elabora oficio para enviar los libros y
L. Tesoreria lll .

Académico 5 [con visto bueno de la Jefatura de la
Division, entrega a mensajero de la

Libreria Universitaria.
Libreria Recibe oficio y lote de libros, revisa,
Universitaria Mensajero 6 |cuenta que esté completo, firma oficio

de recibido, y devuelve copia.

Tesoreria Division
de Desarrollo
Académico

Recibe copia de oficio, hace el descargo
7 |correspondiente en la tarjeta de kardex
y archiva copias.

Auxiliar de
Tesoreria lll




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion:

a) Ingreso vy registro de bienes al inventario de la Division de Desarrollo Académico.

Objetivos:
a) Orientar al trabajador y los que intervienen en el procedimiento respecto a las
actividades a ejecutar en el tramite de ingreso y registro de bienes de

inventario.

b) Establecer mecanismos efectivos para el resguardo y control de los bienes de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas:
a) Todo bien mueble debe registrarse en el libro de bienes de inventario y
asignarlos al trabajador que lo tendra bajo su responsabilidad firmando la tarjeta

de responsabilidad para el control de bienes de inventario, correspondiente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria, Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Ingreso y registro de bienes al inventario de la Division de

Desarrollo Académico.

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas: 1

Inicia: Auxiliar de Tesorero (a) Il

Termina: Encargado (a) de Inventarios

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Auxiliar de Recibe expedient,e de l.a orden de compra,
1 sin cheque, envia copia al Encargado de
Tesorero Il Inventarios.
Recibe expediente, confronta orden de
2 compra, factura y bienes a recibir.
Recibe bienes contra especificaciones de la
3 orden de compra y factura.
Firma de recibido en copia de factura; los
4 bienes adquiridos devuelve expediente a
Tesoreria.
Tesoreria, Codifica cada uno de los bienes recibidos,
Division de  |Encargado (a) de 5 " forma manual.
Desarrollo Inventarios
Académico
Calcula valores de cada uno de los bienes
6 [sin Impuesto al Valor Agregado IVA.
Elabora Tarjetas de Responsabilidad de
7 |Control de Bienes de Inventario, por cada
uno de los bienes adquiridos.
Da ingreso al libro de Control de Bienes de
8 Inventario, cada uno de los bienes.
Certifica en factura original, el ingreso;
anota numero de Tarjeta de
Responsabilidad de Control de Bienes de
9 Inventario, numero de registro del Libro de

de Bienes de Inventario, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, folio y
firma; traslada a Tesoreria.




Nombre de la Unidad:

Tesoreria, Division de Desarrollo Académico HojaNo. _2_ de_2__

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega los bienes ingresados al
Encargado (a) 10 inventario a la (s) persona (as)
de Inventarios quienes seran responsables de los
mismos.
Tesoreria, Recibe  bienes de conformidad y
Division de Persona 11 firma las Tarjetas de Responsabilidad
Desarrollo Responsable de Control de Bienes de Inventario y
Académico devuelve tarjetas.
Encargado (a) Recibe tarjetas ya.firmadas por el
de Inventarios 12 responsable, registra en la
computadora, vy archiva.




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion:

a) Préstamo interno y externo de material bibliografico documental.

Objetivos:

a) Contribuir y promover el proceso de ensefanza aprendizaje a través de
documentar con bibliografia especializada y actualizada la labor docente, de
investigacion y de extension que realiza el personal académico de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Normas:

a) Los docentes e investigadores de las unidades académicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, pueden utilizar el servicio de préstamo interno,
siempre que presenten carné vigente como trabajador. Las personas ajenas a la
institucion podran presentar cédula de vecindad o carné vigente y pasaporte
vigente, usuarios extranjeros.

b) Tiene derecho a préstamo externo Unicamente el personal de la Division de
Desarrollo Académico

c) El personal del Centro de Documentacion debe llevar el control de los préstamos

en las tarjetas de préstamos correspondientes.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro de Documentacion, Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento: Préstamo interno y externo de material bibliografico

documental

Hoja No. _1__

de__

1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario

Termina: Auxiliar de Biblioteca I

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Usuario/Docente Hace consulta o requiere material
USAC o Investigador 1 bibliografico documental.
Division de - Proporciona listado de material
Auxiliar de NS
Desarrollo . 2  |bibliografico catalogado.
- Biblioteca Il
Académico
3 Recibe listado y boleta de solicitud de
Usuario/Docente préstamo.
USAC o Investigador Selecciona tema, y/o material
4  |bibliografico, llena boleta de solicitud de
préstamo y entrega.
5 |Recibe listado y boleta de préstamo.
Revisa boleta, retira tarjeta de préstamo
Division de 6 |de control de libros y sella.
Desarrollo s Requiere como garantia o depdsito:
o Auxiliar de 7 . Y
Académico . documento de identificacion.
Biblioteca Il
Adjunta documento de identificacion a
8 tarjeta de préstamo para control de
material bibliografico; archiva
temporalmente.
9 |Entrega material bibliografico.
USAC Usuario/Docente 10 Recibe, revisa, realiza  consulta,
o Investigador devuelve el material bibliografico.
Recibe material bibliografico, revisa que
Division de 11 el material esté en condiciones en que
D I Auxiliar de se entregd y devuelve documento de
esarroio Biblioteca Il identificacion.
Académico - ; T
Inserta tarjeta de préstamo en hoja final
12 |del documento, guarda o coloca en el

anaquel el libro devuelto.




Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad Centro de Documentacion
Titulo del Procedimiento  Préstamo interno y externo de material bibliografico documental.
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Titulo o Denominacion:

a) Recepcion, registro, control y envio de correspondencia.

Objetivos:
a) Establecer mecanismos efectivos para el flujo de informacion a través de la

recepcion y envio de la correspondencia del Departamento.

Normas:

a) Llevar registro actualizado de la correspondencia del Departamento.

b) Organizar el archivo del Departamento para que permita una consulta facil y

rapida.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular

Titulo del Procedimiento: Recepcion, control, elaboracion y envio de correspondencia

HojaNo. _1__de_ 2

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Division de

Desarrollo Académico

Termina: Secretaria Departamento de Asesoria y
Orientacion Curricular

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura Division
de Desarrollo
Académico

Secretaria

Envia correspondencia al Departamento
de Asesoria y Orientacion Curricular.

Departamento de
Asesoria y
Orientacion
Curricular

Secretaria

Recibe correspondencia, firma y sella de
y devuelve copia a Secretaria de la
Division de Desarrollo Académico.

Registra en libro de control de ingreso de
correspondencia, asigna numero
correlativo en el documento original,
fecha de recibido, procedencia, asunto y
traslada.

Jefe (a)

Recibe la correspondencia.

Revisa, analiza, margina y traslada a
Secretaria para que proceda a lo
siguiente:

Secretaria

Recibe y sigue instrucciones:

a) Asigna a Asesor Educativo responsable
de elaborar el trabajo. (continua en
paso No. 7)

b) Instruye a Secretaria a dar respuesta
al documento. (continua en paso No.
8)

Asesor (a)
Educativo

a) Recibe, revisa correspondencia, firma de
recibido y devuelve.

Secretaria

b) Recibe correspondencia, revisa y elabora
respuesta, segin instrucciones de la
Jefatura.

Con firma de la Jefatura del
Departamento, coloca en bandeja de la
DDA para su envio al destinatario.




Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacion

HojaNo. _2_de 2__

Curricular.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recoge correspondencia, entrega a
Division de destinatario y devuelve copia con firma
Desarrollo Mensajero 10 |y fecha de recibido a Secretaria del
Académico Departamento de Asesoria y
Orientacion Curricular.
Departamento de Recibe copia y archiva.
Asesoria y
Orientacion Secretaria 11

Curricular




Diagrama de Flujo
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Nombre de la Unidad Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular
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Titulo o Denominacion:

a) Emision de Opiniones Técnicas Curriculares.

Objetivos:
a) Revisar y analizar propuestas académicas de facultades, escuelas centros

regionales para emitir opinion sobre la implementacion del disefo curricular.

Normas:

a) La Unidad Académica debe presentar el expediente con la respectiva solicitud.

b) En caso de requerir ampliaciones y mejoras, el analista debe elaborar una

opinidén técnica parcial con seguimiento y asesoria al proyecto.

c) Se debe emitir una opinion técnica con aval favorable al proyecto académico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular.

Titulo del Procedimiento: Emision de opiniones técnicas curriculares.

Hoja No. _1_de_2_

No. de Formas:

Inicia; Secretaria de la Division de

Desarrollo Académico

Termina: Secretaria Departamento de Asesoria y
Orientacion Curricular

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Division de Envia correspondencia y expedientes de
Desarrollo Secretaria 1 |solicitudes al Departamento de Asesoria
Académico y Orientacion Curricular.
, Recibe, numera, registra, firma de
Secretaria 2 |recibido y traslada.
Recibe expediente, revisa, analiza,
Jefe (a) 3 |margina, asigna y traslada.
Recibe expediente, anota en libro de
Secretaria 4 |control, segun instrucciones, traslada a
asesores educativos.
Departamento de 5 Recibe, revisa, analiza.
Asesoria y
Orientacion Asesor (a) Establece diagnostico, elabora opinion
Curricular Educativo ¢ |parcial, solicita incorporacion  de
sugerencias con fines de mejoramiento a
interesados, envia.
, Recibe nuevamente el expediente,
Secretaria 7 lelabora oficio de envio, traslada.
Recibe, revisa, analiza, y da Vo. Bo.
Jefe (a) 8  |para enviar a la Unidad Académica.
, Registra egreso y envia a Unidad
Secretaria 9

Académica interesada.




Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacion

Hoja No. _2_de_2_

Curricular.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe e incorpora sugerencias
10 |solicitadas y devuelve expediente con
Unidad Académica| Interesado las enmiendas.
11 Regresa el expediente con enmiendas
, Recibe expediente traslada.
Secretaria 12 P
Recibe expediente da instrucciones
Jefe (a) 13 |traslada a Asesores Educativos
nuevamente para su seguimiento.
; Recibe, registra el expediente vy
Secretaria 14 traslada.
Recibe, da seguimiento que consiste,
Departamento de 15 |organiza seminarios, asesorias 'y
A . Asesor (a) oo : ;
sesoria 'y Educativo capacitaciones en varias sesiones.
Orientacion 16 Elabora informe con opiniéon técnica,
Curricular traslada.
S tari 17 Recibe informe conteniendo la opinidn
ecretaria técnica y traslada.
Recibe y revisa informe final con
Jefe (a) 18  |opinion técnica da visto bueno y envia
de regreso.
Recibe informe, elabora oficio y con
Secretaria 19 |firma de jefatura de autorizacion,
registra egreso, traslada.
Division de Recibe expediente, firma y sella de
Desarrollo Secretaria 20 recibido y devuelve copia a interesada.
Académico
Departamento de Recibe copia de expediente con firma
Asesoria y Secretaria 21 y fecha de recibido y archiva.
Orientacion

Curricular




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad  Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular

Titulo del Procedimiento Emisién de opiniones técnicas curriculares

Pagina1de 3

Secretaria Division de Secretaria Departamento de Jefe (a) Departamento de Asesoriay | Asesor (a) Educativo Departamento Unidad Académica
Desarrollo Académico Asesoria y Orientacion Curricular Orientacion Curricular de Asesoria y Orientacion Curricular
inicio

Envio de
correspondencia y - Recibe

expediente de P71 | correspondencia
solicitug:

Registra, humera en
libro de control y
envia a Jefatura

Recibe
correspondencia.

\ 4

Revisa, analiza,
margina y
asigna,

{\ devuelve.

Registra, anota en Recibe

lioro de control de P | correspondencia
correspondencia  y

envia. de deﬂg@ﬂl\

Recibe expediente [«

Establece diagnéstico,

Recibe elabora opinién parcial,
nuevamente el [« solicita incorporacié
expediente de sugerencias de

\_/\ mejoramiento.

Elabora oficio de Recibe  oficio
envio y traslada. expediente.

Revisa, analiza

Recibe y da Vo. Bo.
expediente < para enviar a la
° : Unidad

¥{\ Académica.

Registra egreso vy
envia a Unidad Recibe

Académica expediente.
interesada.

4

Revisa




Diagrama de Flujo

Nombre de la Unidad

Titulo del Procedimiento Emision de opiniones técnicas curriculares

Universidad de San Carlos de Guatemala

Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular

Pagina2 de 3

Unidad Académica

Secretaria Departamento de

Asesoria y Orientacion Curricular

Jefe (a) Departamento de Asesoriay
Orientacion Curricular

Asesor (a) Educativo Departamento
de Asesoria y Orientacion Curricular

Secretaria Division de
Desarrollo Académico

Incorpora sugerencias
solicitadas y devuelve

expediente con
enmiendas

\ 4

Recibe expediente.

Registra y traslada P |Recibe expediente.
" " Da instrucciones y
Recibe expediente. devuelve
Registra el expediente } .
y traslada Recibe expediente.
Da seguimiento,
organiza seminarios,
asesorias y
capacitaciones
Recibe Informe con| Elabora informe con
opinién técnica. h opinién técnica y envia
Revisa, «| |Recibe Informe con
devuelve. 7| | opinién técnica.

Recibe Informe con|

Revisa, da visto

opinién técnica.

Elabora oficio y con
firma de jefatura,

bueno, regresa

Recibe Informe con

registra egreso y
traslada

opinion técnica.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad  Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular

Titulo del Procedimiento Emision de opiniones técnicas curriculares

Pagina 3 de 3

Secretaria Division de Desarrollo Académico

Secretaria Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular

Firma y sella de

Recibe copia del

recibido, di
copia a interesada

A 4

expediente.




Titulo o Denominacion:

a) Asesoria a procesos de Diseno y Rediseno Curricular

Objetivos:
a) Asesorar a las unidades académicas en la elaboracion de planes, programas y

proyectos educativos.

Normas:
a) Como parte de la asesoria, el analista debe elaborar un diagnédstico para cada

caso y un plan de trabajo para la elaboracion de la propuesta académica.

b) El analista debe elaborar informes parciales sobre el avance de la asesoria.

c) Como parte de la asesoria, el analista debe programar capacitaciones, dirigidas

al personal o comision que impulsa el proyecto curricular.

d) La asesoria finaliza cuando se ha elaborado el proyecto respectivo a través de un

informe final.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular.

Titulo del Procedimiento: Asesoria a procesos de Diseno y Redisefo Curricular.

Hoja No. _1_de_2_

No. de Formas:

Inicia: Secretaria de la Division de

Desarrollo Académico

Termina: Secretaria del Departamento de
Asesoria y Orientacion Curricular

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Division de Envia solicitud de asesoria a procesos de
Desarrollo Secretaria 1 diseno curricular.
Académico
) Recibe solicitud, numera, registra y
Secretaria 2 ffirma de recibido, traslada.
Recibe, revisa, analiza, asigna Asesor
Jefe (a) 3 |Educativo y traslada.
) Recibe expediente anota en libro de
Secretaria 4 |control seglin instrucciones, traslada.
Recibe expediente e informa a la Unidad
5 |Académica del responsable de la
asesoria.
Realiza visita preliminar para establecer
Departamento de 6 |comunicacion con el responsable de la
Asesoria y Unidad Académica.
OrienFacién Elabora plan de trabajo en conjunto.
Curricular 7 |(Cronograma de actividades)
Asesor (a) g [Flabora informe preliminar de avance
Educativo del proceso.
Ejecuta el plan: que consiste en revision
del material o documentos,
9 capacitaciones, talleres, sesiones de
trabajo, evaluaciones, socializacion,
validacion, elaboracion de documentos
de apoyo.
Elaborar informe final y traslada a
10 |(Jefatura del Departamento para su

revision y firma de Visto Bueno.




Nombre de la Unidad:
Curricular.

Asesoria a procesos de Disefio y Redisefo

Hoja No. _2_de_2_

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
. Recibe informe final de la asesoria
Secretaria 11 curricular, registra y traslada.
Departame,nto de Recibe y da visto bueno y devuelve
Asesoria 'y Jefe (a) 12 '
Orientacion
Curricular Recibe informe final de la asesoria
Secretaria 13  |curricular, elabora oficio y con firma
de la jefatura, registra egreso y envia.
Division de Recibe informe final de la asesoria
Desarrollo Secretaria 14 curricular, firmay devuelve.
Académico
Departamento de Recibe copia, revisa y archiva.
Asgsong y Secretaria 15
Orientacion
Curricular
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Titulo o Denominacion:

a) Elaboracién de material de apoyo en materia curricular.

Objetivos:
a) Contribuir a la difusion de la cultura curricular por medio de la elaboracion de

documentos de apoyo.

Normas:
a) El material de apoyo que se elabora debe ser especifico sobre temas

curriculares.

b) El documento de apoyo debe elaborarse con criterio técnico-didactico y

académico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular.

Titulo del Procedimiento: Elaboracidon de material de apoyo en materia curricular.

Hoja No. _1_de_2_

No. de Formas:

Inicia: Jefe Departamento de
Asesoria y Orientacion Curricular

Termina: Secretaria Departamento de Asesoria y
Orientacion Curricular.

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Envia oficio y asignacion de asesores
Jefe (a) T leducativos.
. Recibe oficio, registra en libro de
Secretaria 2 |control, traslada.
3 Recibe oficio y revisa.
Departamento de 4 glabora cﬁagnéstico de las ngcgsidades
Asesoria y e materiales de apoyo y seguimiento.
Orientacion Asesor (a) Elabora inventario de temas, investiga
Curricular Educativo 5 [fuentes bibliograficas, recopila
informacion y analiza documentos.
6 Elabora version preliminar, revisa y
corrige los documentos.
7 Valida los documentos con expertos y
elabora edicion final, envia.
Recibe, edicion final revisa y firma de
Jefe (a) 8  \isto bueno, traslada.
. Recibe edicion final, elabora oficio y
Secretaria 9 lenvia.
Recibe edicion final del material de
Divisién de Secretaria 10 |apoyo a la docencia, registra en libro de
Desarrollo control y traslada.
Académico Recibe revisa y firma y envia a
Jefe (a) 11

impresion.




Nombre de la Unidad: Elaboracion

materia curricular.

de material de apoyo en

Hoja No. _2_de_2_

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe edicion final del material
12 elabora oficio y con firma de jefatura
Division d registra egreso y traslada al Centro
Dgssa::'ollc? Secretaria Didactico para su impresion.
Académico Recibe y reproduce copias, informa a
13 jefatura de la Division y envia una
copia al Departamento de Asesoria y
Orientacion Curricular.
14  |Recibe oficio y edicion final.
Centro Didactico Secretaria Realizan IMpresiones de los
15 |documentos y envia ejemplares de los
documentos.
Division de Recibe oficio con material impreso,
Desarrollo Secretaria 16 hace del conocimiento de la jefatura,
Académico reproduce una copia y envia con
ejemplares.
Departamento de Recibe copia de oficio y ejemplares de
Asesoria y Secretaria 17 los documentos, y archiva.
Orientacion

Curricular
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Titulo o Denominacioén:
a) Capacitacion y actualizacion del personal académico de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Objetivos:
a) Contribuir a la formacién y actualizacion continua del personal docente de la

Universidad de San Carlos de Guatemala en temas de diseno y desarrollo

curricular.
Normas:
a) Los asesores educativos deben elaborar programas de capacitacion y

actualizacion sobre temas curriculares a solicitud de los interesados de las

diferentes Unidades Académicas.

b) La capacitacién y formacion docente en temas curriculares debe realizarse en el
marco de la asesoria del seguimiento de propuestas especificas de las unidades

académicas.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular.

Titulo del Procedimiento: Capacitacion y actualizacion del personal académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Hoja No. _1_de_1_

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Division de

Desarrollo Académico

Termina: Secretaria Departamento de Asesoria
de Orientacion Curricular.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Desarrollo
Académico

Secretaria

Envia solicitud a secretaria del
Departamento de Asesoria y Orientacion
Curricular.

Secretaria

Recibe solicitud, numera, registra y
traslada.

Jefe (a)

Recibe solicitud revisa, analiza, margina
asigna responsable y traslada.

Secretaria

Recibe solicitud, elabora nota vy
traslada.

Departamento de
Asesoria de
Orientacion

Curricular

Asesor (a)
Educativo

Recibe solicitud y revisa.

Informa a Unidad Académica quien sera
el responsable de la capacitacion.

Elabora y acuerda plan de trabajo y /o
agenda con interesados.

Investiga sobre el tema, elabora agenda
didactica, prepara material de apoyo
bibliografico, presentaciones, reproduce
material.

Desarrollo de actividad de acuerdo a
agenda didactica en la Unidad
Académica: Control de asistencia,
evaluacion y entrega constancia a los
participantes

10

Elabora informes, envia a jefatura DAOC
y a la tesoreria DDA.

Secretaria

11

Recibe copia de expediente con firma y
fecha de recibido, informa a jefatura y
archiva.
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Titulo o Denominacion:

a) Recepcion, registro, control y envio de correspondencia

Objetivos:
a) Establecer mecanismos efectivos de control de ingreso y egreso de

correspondencia del Departamento de Educacion.

Normas:
a) Todo documento que ingrese o egrese del departamento debe quedar registrado

en los controles internos con un nimero de referencia correlativa interno.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Recepcion, control, elaboraciéon y envio de correspondencia.

Hoja No. _1__de__ 2

No. de Formas: 1

Inicia:  Secretaria  Division Termina: Secretaria Departamento de Educacion
Desarrollo Académico
Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Jefatura Division Envia correspondencia al Departamento de
de Desarrollo Secretaria 1 |Educacion.
Académico
Recibe correspondencia, firma y sella de y
2 |devuelve copia a secretaria de la Division de
Secretaria Desarrollo Académico.
Registra en libro de control de ingreso de
3 correspondencia, asigna numero correlativo
en el documento original, fecha de recibido,
procedencia, asunto y traslada.
4 [Recibe la correspondencia.
Jefe (a) 5 Revisa, analiza, margina y traslada a
secretaria para que proceda a lo siguiente:
Departamento de Recibe y sigue instrucciones:
Educacién -a Asigna a Profesor responsable de elaborar
Secretaria 6 el trabajo. (continua en paso No. 7)
-b Instruye a secretaria a dar respuesta al
documento. (continua en paso No. 8)
Profesor (a) 7 |2 Recibe, revisa correspondencia, firma de
Educativo recibido y devuelve.
-b Recibe correspondencia, revisa y elabora
8 respuesta, segln instrucciones de la
Jefatura.
Secretaria Con firma del Jefe (a) del Departamento,
9 coloca en bandeja de la Division de

Desarrollo Académico para su envio al
destinatario.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion

HojaNo. _2_de 2__

Educacion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Division de Recqge c.orrespondencia, .entregg a
Desarrollo Mensajero 10 destinatario y deyqelve copia con firma
Académico y fecha de recibido a secretaria del
Departamento de Educacion.
Recibe copia y archiva.
Departamento de Secretaria 11
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Titulo o Denominacioén:
a) Secretaria de la Instancia de Coordinacion del Sistema de Formacion del Profesor

Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos:
a) Apoyo a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Instancia de Coordinacion

del Sistema de Formacion del Profesor Universitario.

Normas:
a) La Secretaria es responsable del archivo y custodia del los documentos de la
Instancia de Coordinacion del Sistema de Formacion del Profesor Universitario de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Secretaria de la Instancia de Coordinacion del Sistema de de
Formacion del Profesor Universitario.

Hoja No. _1_de_2_

No. de Formas:

Inicia: Secretaria del Sistema de[Termina: Secretaria del Sistema de Formacion
Formacion del Profesor Universitario |del Profesor Universitario
Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Secretaria Envia propuesta convocatoria y agenda a
(Jefe (a) 1 tratar para la reunion ordinaria mensual
Departamento y/o extraordinaria.
de Educacion)
Recibe propuesta de convocatoria y
Presidente 2 |agenda, revisa, aprueba, firma vy
devuelve.
Recibe propuesta de convocatoria y
agenda, reproduce y envia a profesores
3 delegados titulares o suplentes de las
. unidades académicas y centros
Instancia del regionales. (con 5 dias habiles de
Sistema de anticipacion a la sesion)
Formacion del . 4 |Asiste y acompana la actividad.
Profesor Secretaria Participa con voz pero sin voto a las
Universitario (Jefe (a) 5 reunior?es ordinariasp t dinarias d
Departamento ' y extraordinarias de
(Division de de Educacion) la Instancia. -
Desarrollo Redacta las actas de la,s sesiones de la
Académico) Instancia de Coordinacion del Sistema y
los documentos que acrediten los
6 |estudios y nivel alcanzado por los
profesores universitarios dentro de los
programas de formacién docente y
traslada.
Presidente 7 Recibe, revisa, indica modificaciones y
traslada.
Secretaria Recibe, hace modificaciones y recolecta
(Jefe (a) 8 firma del presidente y de la asamblea.
Departamento

de Educacion)




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

HojaNo. _2_ de_2_

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Instancia del Sella 'y reproduce copias para
Sistema de integrantes de la Instancia del Sistema
Formacion del . 9 de Formacion del Profesor
Secretaria . o , .
Profesor (Jefe (a) Universitario y envia a cada miembro
Universitario y/0 por correo electronico.
Departamento de : -
L Educacion) Archiva copia.
(Division de 10

Desarrollo
Académico)
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Titulo o Denominacion:
a) Integrante del Consejo de Evaluacion Docente de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Objetivos:
a)  Promover e impulsar el desarrollo y perfeccionamiento de la funcién académica del

profesor universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Normas:

a) Segun los establecidos en el RECUPA



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Integrante del Consejo de Evaluacion Docente.

Hoja No. _1_de_1_

No. de Formas:

Inicia: Presidente del Consejo de

Evaluacion Docente

Termina: Integrante del Consejo de Evaluacion
Docente.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Presidente (a)

Envia convocatoria a los integrantes del
Consejo de Evaluacion Docente, a las
reuniones ordinarias (tercera semana de
cada mes) y extraordinarias (cuando sea
necesario), segln el caso.

Consejo de
Evaluacion
Docente de la
USAC

Integrante del
Consejo de
Evaluacion

Docente de la

USAC

Jefe (a)
Departamento
de Educacioén

Recibe convocatoria.

Revisa y anota en agenda.

Asiste a reunion, se conoce y dictaminan
asuntos en la que se resuelven y/o
corrigen posibles problemas del profesor
universitario con el fin de promover e
impulsar el desarrollo y
perfeccionamiento de la funcidén
académica del profesor universitario de
la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Se discuten los temas de su competencia
con los integrantes de la comision.

En pleno se acuerda, resuelve, vy
dictamina.

Se da seguimiento a lo acordado y
dictaminado en la sesion.

La secretaria del Consejo de Evaluacion
levanta el acta de la reunion con los
puntos tratados y/o transcribe las
resoluciones y dictamenes, producto de
las sesiones del Consejo.

Firma el acta, asi como todos sus
miembros del Consejo de Evaluacién
Docente.

10

Obtiene copia del acta y archiva
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consejo
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Titulo o Denominacion:
a) Asesoria y capacitacion pedagogica a docentes de las unidades académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con resultados insatisfactorios en su

evaluacion docente.

Objetivos:
a) Contribuir con programas de capacitacion docente para fortalecer a profesores

que obtuvieron resultados insatisfactorios en su evaluacion docente.

Normas:

a) La unidad académica a través de su Programa de Formacion Docente, debe
solicitar por escrito a la presidencia de la instancia de coordinacion, la asesoria y
capacitacion necesaria para superar las deficiencias detectadas en la evaluacion

docente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Asesoria y capacitacion pedagdgica a docentes de las
unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con resultados

insatisfactorios en su evaluacion docente.

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas:

Inicia: Jefe del Departamento de[Termina: Secretaria Departamento de Educacion

Educacion

Unidad

Puesto Paso
Responsable No.

Actividad

Jefe (a)

Recibe del Jefe (a) de la Division de
Desarrollo Académico solicitudes de
asesoria pedagogica por medio de los
delegados de la Instancia de
coordinacion del Sistema de Formacion
del Profesor Universitario de la
universidad, segln procedimiento
interno establecido, traslada.

Convoca a reunion, designa al profesor
responsable de la asesoria pedagogica y
traslada.

Personal

Académico
Departamento de

Recibe de la Jefatura la solicitud de
asesorias y capacitaciones pedagogicas;
elabora su planificacion y traslada.

Educacion

Jefe (a) 4

Recibe la planificacion, revisa y senala
correcciones y devuelve.

Recibe de la Jefatura hace las
enmiendas y/o correcciones de la
propuesta de asesorias y capacitaciones
pedagogicas.

Personal

Académico 6

Establece comunicacién con el
representante delegado de la instancia
de coordinacion para la ejecucion de la
asesoria y capacitacion pedagogica
programada.

Ejecuta la asesoria y capacitacion
pedagogica a profesores interesados en
la unidad académica.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

HojaNo. 2 de_2__

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Elabora informe de la asesoria y
capacitacion pedagodgica, entrega lista
Persp n.al 8 de asistencia para elaboracion de
Académico : .
constancias al jefe () del
Departamento de Educacion.
Recibe informe y lista de asistencia
Jefe (a) 9 para la elaboracion de constancias de
participacion, traslada.
Departame.r!to de Recibe informe, lista de asistencia y
Educacion Secretaria 10 |elaborar constancias de participacion y
traslada.
Recibe, revisa, firma constancias de
Jefe (a) 11 participacién, devuelve.
Recibe constancias, solicita firma del
S . jefe (a) de la Division de Desarrollo
ecretaria 12

Académico y entrega a los interesados,
y archiva.
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Titulo o Denominacion:
a) Programa de formacion y desarrollo docente presencial y a distancia ofertadas
por el Departamento de Educacion de la Divisién de Desarrollo Académico a las

unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos:
a) Promover los programas permanentes de formacion y desarrollo del profesor

universitario.

Normas:
a) El Departamento de Educacion debe programar mensualmente, talleres,
capacitaciones y asesorias para profesores (as) de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

b) El Departamento de Educacion debe divulgar y promocionar las actividades que
ofrece al personal académico por medio de afiches, invitaciones y via

electronica.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Programa de formacion y desarrollo docente presencial y a
distancia ofertadas por el Departamento de Educacion de la Division de Desarrollo
Académico a las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Hoja No. _1__de_3

No. de Formas:

Inicia: Jefe Departamento de|Termina: Secretaria Departamento de Educacion

Educacion

Unidad

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Departamento de
Educacién

Convoca al personal académico a
reuniones ordinarias de trabajo, para
proponer, discutir y definir lineas
estratégicas, para ejecutar programas
de formacion y desarrollo docente para

Jefe (a) las unidades académicas de |la
Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Traslada designacion por escrito al
2  |profesor del departamento.

Recibe la solicitud de la oferta
académica por escrito.

Personal

Académico Elabora su planificacion individual anual,

4 |con base al plan operativo anual del
Departamento de Educacion y envia.

Recibe, revisa, planifica y evalla el plan
5 [tactico individual y anual, de cada uno
de los asesores pedagogicos.

Coordina vy planifica actividad
académica para profesores de las
6 [|diferentes unidades académicas
desighadas e informa a personal
académico.

Jefe (a)




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion

Hoja No. _2_ de_3__

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Educaciéon

Personal
Académico

Recibe informacion y elabora
programacion y/o agenda didactica de
la formacion docente  ofertada y
designhada y traslada para su visto
bueno respectivo.

Jefe (a)

Recibe y aprueba programacién y/o
agenda para la ejecucion de la
formacion docente y devuelve.

Personal
Académico

Recibe y ejecuta proyecto, gestiona
solicitud de espacio fisico a la
instancia  correspondiente  (aula,
biblioteca central u otro)

10

Gestiona la participacion de invitados
nacionales e internacionales, para
participar como invitados especiales
en las diferentes actividades
académicas programadas.

11

Establece comunicaciéon via correo
electronico, teleféonica y/o  por
escrito, para concretar las solicitudes
y los acuerdos planteados a los
expertos invitados.

12

Elabora hojas de vida y programa de
actividades.

13

Selecciona y prepara material
bibliografico para el desarrollo de la
actividad programada. (conferencia,
congreso, panel, panel-foro,
conversatorio, simposio entre otros).

14

Solicita a Jefe (a) la elaboracion de
diplomas, presentadores de mesa,
afiches e invitaciones para las
diferentes actividades programadas
mensualmente y envia.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion

HojaNo. _3__de_3__

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Educacién

Jefe (a)

15

Recibe y solicita por escrito al
Coordinador (a) del Centro Didactico, la
elaboracion de diplomas, presentadores
de mesa, afiches e invitaciones para cada
actividad programada mensualmente, asi
como el apoyo logistico, equipo
multimedia y material didactico a utilizar
en las diferentes actividades, previa
autorizacion de la Jefatura de la Division
de Desarrollo Académico

Personal
Académico

16

Recibe copia y coordina con el Centro
Didactico la instalacion del equipo
multimedia para la actividad
programada.

17

Ejecuta la formacion docente
programada en el espacio fisico
establecido.

Jefe (a)

18

Recibe informe de la actividad y lista de
asistencia de profesores participantes,
revisa y envia.

Secretaria

19

Recibe informe de la actividad y lista de
asistencia de profesores participantes.

Elabora constancias y envia a jefe (a)
para la firma respectiva.

Jefe (a)

20

Recibe, revisa, firma constancias y da
seguimiento a la entrega de las mismas y
traslada.

Secretaria

21

Recibe constancias, solicita firma del
jefe (a) de la Division de Desarrollo
Académico y procede a su entrega
respectiva a los interesados, archiva
copia.
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Titulo o Denominacion:
a) Programas de Formacion y Desarrollo Docente, modalidad presencial, solicitadas

por las unidades académicas de la universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivos:
a) Cumplir la demanda de formacion y desarrollo del profesor universitario con base
en los diagnodsticos de necesidades de las unidades académicas de la Universidad

de San Carlos de Guatemala.

Normas:

a) La unidad académica por medio del coordinador del Programa de Formacién
Docente, debe solicitar por escrito a la presidencia de la instancia de
coordinacion, los cursos, talleres, asesorias entre otros, de acuerdo a sus

necesidades.

b) Las unidades académicas deben presentar la solicitud de capacitacidon con quince

dias de anticipacion.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Programas de Formacion y Desarrollo Docente, modalidad
presencial, solicitadas por las unidades académicas de la universidad de San Carlos de

Guatemala.
HojaNo. _1__de 3__ No. de Formas:
Inicia: Jefe Division de DesarrolloTermina: Secretaria del Departamento de
Académico. Educacion.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitudes de necesidades de
Secretaria 1 formacion y desarrollo docente, registra
y traslada.
Recibe las solicitudes de necesidades de
2 formacion y desarrollo docente de las
unidades académicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.
3 Revisa, analiza, margina.
Jefe (a) — —
Convoca a personal academico a reunion
Departamento de de trabajo, para presentar las
Educacion 4 solicitudes de necesidades de formacion
y desarrollo docente de las diferentes
unidades académicas.
Designa al personal académico idoneo
5 |para la capacitacion y formacion de
acuerdo a la solicitud de necesidad de
las unidades solicitantes.
6 Coordina y programa con la unidad
solicitante la capacitacion solicitada.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

HojaNo. _2_ de_3__

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Educacion

Jefe (a)

Envia oficio a la unidad académica
para oficializar la designacion del
personal académico para la
capacitacion, con copia al profesor
designado

Personal
Académico

Recibe, coordina y planifica actividad
académica con profesores del
Programa de Formacion Docente
responsables de las unidades
académicas.

Elabora programacion y/o agenda
didactica de la actividad académica vy
traslada a la jefe (a).

Jefe (a)

10

Recibe programacion
revisa, corrige y con
traslada para su ejecucion.

y/0 agenda,
visto bueno

Personal
Académico

11

Recibe, hace correcciones, selecciona
y prepara material para desarrollar
sus cursos, talleres, conferencias,
congresos, panel, panel-foro,
conversatorios, simposio, entre otros

12

Elabora presentacion power point, u
otros programas de microsoft, guias de
trabajo, entre otros materiales a
utilizar en cada actividad

13

Desarrolla actividad de formacion
docente en el espacio fisico
programado.

14

Elabora y entrega a jefe (a) del
Departamento de Educacion, informe
de la actividad realizada y la lista de
asistencia para la elaboracion de
constancias y/o acreditaciones.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Hoja No. _3__de_3_

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Educacién

Jefe (a)

15

Recibe, revisa informe de la actividad
realizada y la lista de asistencia de
profesores participantes para la
elaboracion de constancias y/o
acreditaciones, traslada.

Secretaria

16

Recibe informe de la actividad, lista
de asistencia y elabora constancias y/o
acreditaciones y envia.

Jefe (a)

17

Recibe, revisa y firma constancias y/o
acreditaciones, de profesores
participantes, traslada.

Secretaria

18

Recibe constancias, solicita firma de
jefe (a) de la Division de Desarrollo
Académico y procede a su entrega a
los interesados.

19

Archiva copia.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Departamento de Educacion

Titulo del Procedimiento  Programas de formacién y desarrollo docente modalidad presencial, solicitadas por las
unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Pagina 1 de 2

Secretaria Departamento de Educacion Jefe (a) Departamento de Educacion Personal Académico

inicio

necesidades
formacién y desarrollo
docente de las
unidades académicas
de la USA

[ TRecibe tas solicitudes de

Registra en libro de necesidades de

control de formacién y desarrollo
. docente de las unidades

correspondencia y académicas de la USAC

traslada.

Revisa,
analiza,
margina

2

Convoca a personal académico a
reunion  de trabajo, para
presentar las solicitudes de
necesidades de formacion y
desarrollo  docente  de las
diferentes unidades

académicas.

Designa al  personal
académico idéneo para la
capacitacion y formacion
de acuerdo a la solicitud
de necesidad de la
unidad solicitante,

v

Coordina y programa
con la unidad

académica, la

capacitacion

solicitada.

Envia oficio a la unidad

solicitante para

oficializar la designacion Recibe

del personal é » . .

para la capacitacién, con designacion

copia  al  profesor
Coordina  y planifica
actividad académica con
profesores del Programa
de Formacién Docente,
responsable de la unidad
académica.

. Elabora  programacion
Recibe i y/o agenda didactica
programacion y/ 4 de la actividad
o agenda académica y traslada
%\ a la jefatura.

Revisa, corrige
y con Vvisto
bueno,

traslada para
su ejecucion




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento  Programas de formacion y desarrolio docente modalidad presencial, solicitadas por las
unidades académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Pagina 2 de 2

Personal Académico Jefe (a) Departamento de Educaciéon | Secretaria Departamento de Educacion

Recibe
programacién  y/o

agenda didactica

Hace correcciones, selecciona y

epara material _para
desarrollar sus cursos, talleres,
conferencias, congresos, panel,
panel-foro,  conversatorios,
simposio entre otros.

v

Elabora presentacion
power point u otros
programas de microsoft,
guias de trabajo, entre
otros materiales a
utilizar en cada actividad

Desarrolla @
actividad de
formacion docente en
el  espacio fisico
programado y elabora
su respectivo informe

Elabora y entrega a jefe ( Recibe informe de
Departamento de o

Educacion, informe de la la actividad
actividad realizada y la lista P |realizada y la lista

de asistencia para la
elaboracién de  constancias
y/o acreditaciones

de asistencia

: Recibe informe y la
Revisa y P |lista de asistenci);
traslada
Recibe Elabora
constancias y/o| constancias  y/o
acreditaciones | acreditaciones y
envia
Firma, da . .
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Titulo o Denominacion:
a) Proponer lineamientos para crear, ampliar y fortalecer el programa de formacion
docente en las unidades académicas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Objetivos:

a) Propiciar sostenibilidad de los Programas Permanentes de Formacion Docente.

Normas:

a) El delegado ante la instancia de coordinacion de la unidad académica debe
solicitar por escrito a la presidencia de la instancia designe a un profesor del
Departamento de Educacion para seguimiento a la creacion y fortalecimiento del

Programa de Formacion Docente -PFD-.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

Titulo del Procedimiento: Proponer lineamientos para crear, ampliar y fortalecer el
programa de formacion docente en las unidades académicas de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Departamento de

Educacion.

Termina: Personal Académico.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Recibe solicitud de las diferentes
unidades académicas para brindar
asesoria para la creacion, ampliacion y
fortalecimiento del programa de
formacion docente con base a lo
estipulado en el Sistema de Formacion
del Profesor Universitario, registra en
libro de control y traslada.

Departamento de
Educaciéon

Jefe (a)

Recibe solicitud y convoca a personal
académico del Departamento de
Educacion a reuniones ordinarias y
extraordinarias de trabajo.

En reunion de trabajo designa  al
personal académico las unidades
académicas para trabajar la creacion,
ampliacion y  fortalecimiento  del
programa de formacion docente, con
base en el proyecto establecido por el
Sistema del Formacion del Profesor
Universitario Sistema de Formacion del
Profesor Universitario.

Envia oficio a la autoridad de la unidad
académica informando la designacion
del profesor responsable.




Nombre de la Unidad: Departamento de Educacion.

HojaNo. 2 de_2__

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Departamento de
Educacion

Personal
Académico

Recibe copia de la designacion y
establece  comunicacion con la
autoridad de la unidad académica
designada (as) para la presentacion
del Sistema de Formacion del Profesor
Universitario.

Asesora y ejecuta el proyecto del
Programa de Formacion Docente, con
base al Normativo del Sistema de
Formacion del Profesor Universitario
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Acompanamiento con el delegado de
la unidad académica para la creacion,
ampliacion y fortalecimiento del
programa de formacion docente.

Elabora informe de la asesoria
pedagogica y envia al jefe (a), archiva
copia del informe.




Diagrama de Flujo
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Titulo del Procedimiento

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Recibe solicitud para brindar
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correspondencia y
traslada

ampliacién y
del programa de formacion

Convoca a
reunion al
personal
académico

En reunion de trabajo y designa
al personal académico las
unidades para  trabajar  la

creacion,  amplacien y »| |Recibe copia de
fortalecimiento del programa de : .z
formacion  docente,  envia la designacién
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con la autoridad de la
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v
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proceso de la asesoria
pedagdgica y envia a jefe
(a), archiva copia.

Fin




Titulo o Denominacion:

a) Recepcion, registro, control, elaboracion y envio de correspondencia.

Objetivos:
a) Establecer mecanismos efectivos para el flujo de informacion a través de la

recepcion y envio de la correspondencia del departamento.

Normas:
a) La correspondencia que ingrese y egrese al departamento debe ser registrada

segln los mecanismos establecidos para el efecto.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

correspondencia

Titulo del Procedimiento: Recepcion, registro, control, elaboracion y envio de

Hoja No. _1__de_ 2

No. de Formas: (1)

Inicia:  Secretaria

General de Docencia.

Desarrollo Académico / Direccion

Division de

Termina: Secretaria Departamento de
Investigacion

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Jefatura Division
de Desarrollo
Académico /

Direcciéon General
de Docencia

Secretaria

Envia correspondencia al Departamento
de Investigacién

Secretaria

Recibe correspondencia, firma y sella,
devuelve copia a interesada; coloca
numero correlativo en el documento
original, registra en hoja de control de
ingreso de documentos, fecha de
recibido, procedencia, asunto, traslada.

Jefe (a)

Recibe la correspondencia, revisa,
analiza, margina y traslada a Secretaria
para que proceda segUn instrucciones.

Departamento de
Investigacion

Secretaria

Recibe y sigue instrucciones:

c) Instruye a Secretaria a dar respuesta
al documento. Continlia paso 5.

d) Asigna a Investigador / Auxiliar
responsable de elaborar el trabajo.
Continlia paso 9.

a) Recibe correspondencia, revisa vy
elabora respuesta, segln instrucciones
del Jefe (a).

Con firma del Jefe (a) del departamento,
coloca en bandeja de la Division de
Desarrollo Académico para su envio al
destinatario.




Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion. HojaNo. _2_de 2__

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Division de Recqge c.orrespondencia, .entregg a
Desarrollo Mensajero 7 destinatario y deygelve copia con firma
Académico y fecha de recibido a SeCfetarla del
Departamento de Investigacion.
Recibe copia y archiva.
Secretaria 8
Departamento de | Investigadores / b) Recibe, _Tevisa correspondencia,
Investigacion Auxiliares 9 firma de recibido y devuelve.
Recibe copia, clasifica, archiva.
Secretaria

10




Diagrama de Flujo
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Titulo o Denominacion:
a) Elaboracion y aprobacion de proyectos de investigacion educativa propios del

departamento.

Objetivos:
a) Fomentar la investigacion educativa y contribuir a la solucion de problemas en

esta casa de estudios superiores.

b)  Contribuir a la formacion y capacitacion de profesores universitarios.

Normas:
a) Para la ejecucién de investigaciones en el departamento se debe cumplir con los

pasos de proyecto de investigacion educativa.

b) Se aprobaran los proyectos de investigacion que tengan de base los temas

planteados en la agenda de investigacion del departamento.

c) Los proyectos de investigacion educativa a ejecutar profundizan en los temas de

la agenda de investigacion.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de proyectos de investigacion
educativa propios del departamento.

Hoja No. _1

R D

3

No. De Formas:

Inicia:

Secretaria Division de
Desarrollo Académico/ Direccion

General de Docencia

Termina: Secretaria Departamento de Investigacion

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Division de Convoca a reunion.
Desarrollo Jefe (a) 1
Académico
Elabora convocatoria, reproduce y traslada
convocando a profesores investigadores vy
Secretaria auxiliares de investigacion a reuniones de
2 trabajo para discutir, definir, y evaluar los
proyectos de investigacion en orden de
prioridad que se ejecutaran en el
Departamento.
3 Reciben convocatoria.
D Asisten y participan en los seminarios internos
epartamento . RS . o .
de 4 de investigacion se d]senaq colgctlvamen_te los
Investigacion ' componentes de la !qvestlgac1on a realizar y
Investigador y se asignan responsabilidades.
Auxiliares de En reunion de trabajo se redacta y elabora
Investigacion 5 |colectivamente el plan general de
investigacion.
6 Elabora plan de investigacion individual anual
en base al plan de investigacion general.
7 Entrega informe de avance del proceso de
investigacion mensualmente.
) Recibe informe de avance del proceso de la
Secretaria 8 linvestigacion y traslada a jefatura.
Recibe, revisa informe de avance; sugiere
Jefe (a) 9 . .
mejoras, da visto bueno, traslada.
Secretaria 10 Recibe, revisa, anota en registro y traslada.




Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Hoja No. 2 de_3

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
. Recibe, revisa y realiza mejoras sugeridas.
Investigador y . Ejecuta pro ecio de la inve]sti aciéi educativa
Auxiliares de 12 ) ? y g i
Investigacién 13 !—Ilabor_a mforme mgnsual dg avance del proceso de
investigacion educativa y envia a Jefatura.
. Recibe informe, traslada.
Secretaria 14 ’
Recibe informe de avance, revisa, da seguimiento
permanente y evalla la ejecucion de los proyectos de
Jefe (a) 15  [investigacion, sugiere mejoras si las hay, traslada.
S . 16 Recibe informe, hace el registro correspondiente,
ecretaria traslada.
Departamento 17 Recibe informe, realiza mejoras sugeridas y continla
de con la investigacion.
Investigacién Investigador y En reunion de equipo de trabajo se expone y discute el
Auxiliares de 18 avance de los proyectos; se dan a conocer hallazgos,
. . contratiempos y dificultades, si es necesario se
Investigacion reorienta y corrigen deficiencias.
Se emiten recomendaciones de cada integrante para
19 hacer mejoras a los proyectos; se elabora conclusiones
e informe preliminar de la investigacion y traslada.
s ) 20 Recibe informe preliminar de la investigacion, traslada.
ecretaria
Recibe informe, informa a jefe (a) de la Division de
Jefe (a) 21 Desarrollo Académico, programa proceso editorial,
define lectores internos, externos y fecha de discusion,
traslada.
s ] 29 Recibe, hace notificaciones, reproduce informe, envia.
ecretaria
Unidad 23 Recibe, revisa.

Académica, . En reunién de trabajo con el autor del documento,
Division de Lector interno, 24  |sugieren mejoras que se consideren oportunas, deciden
externo y autor si serd necesaria una segunda lectura.

Desarrollo - - 7
Académico de documento Sugieren tipo de publicacion: aportes a la
otro ’ 25 |docencia, libro, articulo, sugieren tiraje del
) documento.
Incorpora correcciones sugeridas por los
Departamento . lectores al informe final, traslada
de Investigador (a) 26
Investigacion
. Recibe, elabora oficio, traslada.
Secretaria 27 ’ ’




Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Hoja No. _3_de_3_

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe, revisa, si hay que hacer segunda
Jefe (a) 28 |lectura regresa al grupo de lectores, si el
documento ya es publicable se traslada.
Unidad Recibe, elabora oficio y con visto buepo qlel
Académica Secretaria 29 Jefe, (a) del Departameqtq d.e Invest1gac1pn
Division de, envia a Cen:cro Didactica, ' EQlltor1al
Desarrollo Universitaria, etcetera, para su publicacion.
Académico Impreso ’el informe prpducto de la
otro. ’ inve;tl:g.a’cion y en coordinacionlco‘n jefe (a‘) de
Jefe (a) 30 la D1\{1510n de Desarrollo Academico y U,mdad
Académica interesada se organiza acto publico
para la presentacion y entrega del documento
final.
Unidad Recibe informe final de la investigacion.
Académi Responsable 31
cadémica
Departamento Con copia del informe archiva
de Secretaria 32

Investigacion




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Departamento de Investigacion

Nombre del Procedimiento Elaboracién y aprobacién de proyectos de investigacion educativa

propios del departamento.
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Jefe (a) Departamento de Investigacion Secretaria Departamento de Investigacion Profesor (a) / Auxiliar de Investigacion
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En base a
prioridades del Plan
Operativo Anual Recibe
POA, convoca a
reunion, traslada. \_/v(\
Elabora
convocatoria

Reproduce,

traslada

Recibe planes de
trabajo e informes,

Recibe planes de

Recibe
convocatoria

Asisten y participan
en los
seminarios internos
de investigacion.

v

En reunion de trabajo se
redacta y elabora
colectivamente el plan general
de investigaciones, se asignan
responsabilidades

Elabora plan de
investigacion
individual en base al
plan de investigacion
general

A
y

trabajo e informes

traslada

Revisa
Sugiere mejoras, da visto Recibe planes de
3 - N
bueno y traslada trabajo

Hace el registro
correspondiente y
traslada

Elabora y entrega
informe de avance del
proceso de investigacion,
mensualmente, traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Departamento de Investigacion

Nombre del Procedimiento  Elaboracién y aprobacién de proyectos de investigacion educativa
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v
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dificultades, si es necesario se
reorienta y corrigen deficiencias.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad Departamento de Investigacion

Nombre del Procedimiento  Elaboracién y aprobacién de proyectos de investigacion educativa
propios del departamento.
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Titulo o Denominacioén:
a) Proyectos solicitados por autoridades universitarias sobre investigacion

educativa.

Objetivos:
a) Fomentar la investigacion educativa y contribuir a la solucion de problemas en

esta casa de estudios superiores.

Normas:
a) Se ejecutaran los proyectos de investigacion que soliciten las autoridades

cuando los temas sean de indole educativa.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Proyectos solicitados por autoridades universitarias sobre
investigacion educativa.

Hoja No. _1__

de_2

No. de Formas:

Inicia: Autoridad Universitaria

Termina: Autoridad Universitaria

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Autoridad Por medio del Director de la Direccion General
Universitaria | Director, Rector 1 de Docencia y el Senor Rector, solicitan al
(DIGED, departamento la ejecucién de investigaciones
Rectoria) educativas.
Jefe (a) 2 Recibe solicitud
Recibe instrucciones de jefe (a), elabora
convocatoria, reproduce y traslada convocando a
Secretaria 3 profesor (a) investigador (a) y auxiliares de
investigacion a reuniones de trabajo para discutir
y definir plan y estrategia de ejecucion (division
de tareas).
4 Reciben convocatoria
Departamento
d? ., En reunion de trabajo se redacta y elabora
Investigacion Investigador (a) y 5 colectivamente el plan general de investigacion.
Auxiliares de
Investigacion
6 Ejecutan lo planeado en reuniones del
departamento.
7 Entregan informe de avance del proceso de
investigacion.
Recibe informe de avance del proceso de la
Secretaria 8 investigacion y traslada a jefe (a).
Recibe, revisa informe de avance; sugiere
Jefe (a) 9 . .
mejoras y da visto bueno, traslada.
S . Recibe, revisa, anota en registro y traslada.
ecretaria 10




Nombre de la Unidad: Departamento de Investigacion.

HojaNo. 2 de_ 2

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Profesor (a) Recibe, revisa, realiza mejoras sugeridas vy
. traslada.
Investigador (a) y 11
Auxiliares de
Investigacion
Secretaria 12 Recibe informe y traslada.
Jefe (a) 13 ReCIbg y convoca a reunion del equipo de
Departamento de investigacion.
Investigacion Profesor En reunion de equipo de trabajo se expone vy
Investigador y 14 discute el informe final de lo requerido.
Auxiliares de
Investigacion
Traslada a secretaria para su envio a donde
Jefe (a) 15 [corresponda.
Recibe, elabora oficio, con visto bueno del jefe (a)
Secretaria 16 |del Departamento de Investigacion envia y archiva
copia
Autoridad Direct ) .
utorida irector (a) 17 |Recibe

Universitaria

Rector (a)




Diagrama de Flujo
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Proyectos solicitados por autoridades universitarias sobre investigacion educativa.
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Elabora
convocatoria

Recibe planes de

v

Reproduce,

Recibe
convocatoria

traslada

Recibe planes de
trabajo e informes, |
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Nombre del Procedimiento
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Pagina 2 de 2

Equipo de investigacion

Jefe (a) Departamento de
Investigacion

Secretaria Departamento de
Investigacion

Autoridad Universitaria
(Director Direccién General de Docencia, Rector)

Recibe
convocatoria

En reunién de equipo de
trabajo se expone y
discute el informe final
de lo requerido.

Recibe informe,

Recibe informe y

Recibe informe

> traslada

Elaboran informe final

revisa y traslada

f

f

Con copia del

de lo requerido

informe




Titulo o Denominacion:

a) Recepcion, registro, control, elaboracion y envio de correspondencia

Ojetivos:
a) Establecer mecanismos efectivos para el flujo de informacion a través de la

recepcion y envio de la correspondencia del Centro Didactico.

Normas:
a) La correspondencia que ingrese y egrese al Centro Didactico debe ser registrada

segln los mecanismos establecidos para el efecto.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

correspondencia

Titulo del Procedimiento: Recepcion, registro, control, elaboracion y envio de

Hoja No. _1__de__ 2

No. de Formas: (1)

Inicia:  Secretaria

General de Docencia.

Division

de

Desarrollo Académico / Direccion

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Divisién de
Desarrollo
Académico /
Direccion General
de Docencia

Secretaria

Envia  correspondencia al  Centro
Didactico.

Secretaria

Recibe correspondencia, firma y sella,
devuelve copia a interesada; coloca
nimero correlativo en el documento
original, registra en hoja de control de
ingreso de documentos, fecha de
recibido, procedencia, asunto, traslada.

Coordinador (a)

Recibe la correspondencia, revisa,
analiza, margina y traslada a Secretaria
para que proceda segln instrucciones.

Centro Didactico

Secretaria

Recibe y sigue instrucciones:
- Instruye a Secretaria a dar respues
documento. Contindia paso 5.
- Asigna aDiagramadores / Técnico
Ayudas Audiovisualesesponsable (
elaborar el trabajo. Continda paso 9.

- Recibe correspondencia, revisa
elabora respuesta, segun instrucciq
de la Coordinacion.

Con firma del Coordinador del Centro
Didactico, coloca en bandeja de la
Division de Desarrollo Académico para su
envio al destinatario.




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_de 2__

a,

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
. Recoge correspondencia, entrega a
Division de . : . .
. destinatario y devuelve copia con firma
Desarrollo Mensajero 7 " .
g y fecha de recibido a Secretaria del
Académico ix e
Centro Didactico.
Recibe copia y archiva.
Secretaria
8
Diagramador (a) Recibe, revisa correspondenci
/ Técnico en 9 firma de recibido y devuelve.
Ayudas
Centro Didactico | Audiovisuales/
Operador de
Informatica
Recibe copia, clasifica, archiva.
Secretaria 10
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traslada
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S
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Centro Didctico, coloca
en bandeja de la Division de la bandeja
de Desarrollo Académico
para envio ‘{-\
Entrega a
destinatario y con
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Titulo o Denominacion:

a) Diagramacion de material escrito.

Objetivos:

a) Apoyar a los profesores de la Division de Desarrollo Académico/ Direccion
General de Docencia y Unidades Académicas, en la diagramacion de libros,
cuadernos pedagogicos, revistas, folletos, trifoliaries y cualquier material

impreso.

Normas:

a) Debe conservarse el texto original y linea editorial.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Diagramacion de material escrito.

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
1 Recibe solicitud, firma y devuelve copia
Secretaria a interesada.
2 Registra en libro de control de
correspondencia y envia.
) Recibe revisa y envia asignando
Coordinador (a) 3 responsable.
4  [Recibe solicitud de trabajo
Revisa, y analiza el documento de
L 5 Jacuerdo con las normas internas
Centro Didactico o establecidas en el Centro Didactico.
Técnico en — - —
Ayudas Inicia proceso de ,D1agramac1on que
Audiovisuales/ 6 comprende: a) Revision del documento.
Diagramador/ o
Operador de b) Scanner o trascripcion del documento
Informatica | Adaptar la informacion al formato de
acuerdo al requerimiento (libro, folleto,
7 [trifoliares, invitacion, afiche etc.)

estableciendo tamano del documento,
tipografia y color.




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_ de_2__

Unidad R Puesto Paso Actividad

esponsable No.

Buscar iconos, fotografias segun el
8 caso, que se adapten al trabajo que se
Técnico en elabora.

Ayudas Utilizacion de diferentes tipografias
Audiovisuales/ 9 para diferenciar la informacion del
Diagramador/ documento.

Operador de 10 |Elaboracion del formato final a utilizar
Informatica | Elaboracion y entrega de la version
11 preliminar del trabajo para revision y
correccion.
Recepcion de la version preliminar del
Coordinador (a) 12 |libro o folleto, revisa, sugiere
correcciones y devuelve
Técnico en Recibe documento y procede a
Ayudas 13  |efectuar las correcciones sugeridas por
ae s Audiovisuales/ el Coordinador del Centro Didactico.
Centro Didactico Diagramador/ Elabora y envia version final para su
Operador de 14 |visto bueno para la quema
Informatica | correspondiente de los master.
. Revisa minuciosamente el documento,
Coordinador (a) 15 da su Vo.Bo. y devuelve.
Técnico en 16 Revision del documento y quema de
Ayudas master.
Audiovisuales/ Elabora oficio y entrega ejemplar
Diagramador/ 17 |original del documento y master ya
Operador de procesados.
Informatica |
. Recibe revisa e instruye a secretaria a
Coordinador (a) 18 enviar a interesado.
Recibe elabora oficio con firma de
Secretaria 19  |coordinador envia a interesado vy

archiva copia.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Centro Didactico Division de Desarrollo Académico

Titulo del Procedimiento Diagramacion de material escrito

Pagina 1 de 2

. C 4z . s Técnico en Ayudas Audiovisuales/ Diagramador (a)/
Secretaria Centro Didactico Coordinador (a) Centro Didactico Operador de Informatica |

inicio

Recibe solicitud firma
y devuelve copia a
interesada

Registra en libro de

control de -

correspondencia y
envia.

Recibe solicitud

Revisa y envia Recibe solicitud de
» diagramacién

responsable

Revisa
documento de
acuerdo con las
normas internas
del Centro
Didéctico

Inicia proceso de
diagramacién:

v

Revisa el
documento

v

Scanner o trascripcion
del documento

Y

Adapta informacion al formato
adecuado y requerido (libro,
folleto, trifoliares, etc.)
estableciendo tamafio del
documento, tipografia y color

v

Buscar iconos,
fotografias, segtn la el
tema y adaptacién al
trabajo que se elabora

Y

Utilizacién de diferentes
tipografas para
diferenciar la
informacién del
documento.

e e

Elaboracién del
formato final a
utilizar.

-
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Titulo o Denominacion:
a) Apoyo Audiovisual y Tecnoldgico a las Unidades de la Division de Desarrollo

Académico y Direccion General de Docencia.

Objetivos:
a) Apoyar con equipo audiovisual y tecnologico a los Departamentos de la Division
de Desarrollo Académico vy Direccion General de Docencia, para facilitar las

actividades de cada una de ellas

Normas:
a) Las actividades de apoyo audiovisual deben ser autorizadas por la Jefatura de la

Division de Desarrollo Académico y/o por la Coordinacién del Centro Didactico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Apoyo audiovisual y tecnoldgico a unidades de la Division de
Desarrollo Académico y Direccion General de Docencia

Hoja No. _1_de_2__

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro Didactico

1

Recibe solicitud de apoyo tecnoldgico y
calendario de actividades.

Secretaria 2 Registra en libro de control de
correspondencia, traslada.
Recibe solicitud y calendario de
actividades para el apoyo de actividades
3 |programadas por los Departamentos de
Coordinador (a) la Division y Direccion General de
Docencia.
4 Margina y traslada a responsable de la
actividad.
5 |Recibe calendario programado.
Revisa el equipo solicitado a utilizar que
6 |esté en perfectas condiciones de
Técnico en funcionalidad.
qudas Movilizacion del equipo al ambiente
Audiovisuales/ 7 designado para la actividad.
Diagramador (a) / 2 d :
Operador de 8 |Instalacion del qulpo. -
Informatica Apoyo en el manejo del equipo instalado
9 len casos especiales.
Desinstalacion del equipo y guarda vy
10 . .
custodia del mismo.
11 Elabora informe, de la mision

encomendada, traslada




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_ de_2__

Unidad Re:puoe:::ble P,f;? Actividad
. Recibe informe, revisa, envia a
Centro Didéctico Coordlnador (a) 12 Secretaria.
13 Recibe y archiva.

Secretaria
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Titulo o Denominacion:
a) Capacitaciones y asesorias sobre uso y manejo de software y hardware a personal

de la Division de Desarrollo Académico y profesores interesados.

Objetivos:
a) Fortalecer al personal docente en el uso y manejo de programas y equipo de

computacion.

Normas:
a) Las capacitaciones solicitadas deben ser autorizadas por la Jefatura de la Division

de Desarrollo Académico



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Capacitaciones y asesorias sobre uso y manejo de software y
hardware y temas variados.

Hoja No. _1__de_2

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Recibe solicitud de capacitaciones y
asesorias sobre uso y manejo de
software y hardware, por parte de los
Departamento de la Division de
Desarrollo Académico vy profesores
interesados, registra en libro de control
de ingreso y traslada.

Coordinador (a)

Recibe solicitud
responsable y traslada.

revisa, asigna

Centro Didactico

Técnico en
Ayudas
Audiovisuales/
Diagramador (a)/
Operador de
Informatica

Recibe oficio de asignacion de trabajo.

Elabora oficio y envia a unidad
informando quien sera el responsable de
la capacitacion.

Elabora y acuerda plan de trabajo y/o
agenda didactica con interesados.

Investigacion sobre el tema.

Elaboracion de agenda didactica.

0 (N|ov| o

Preparacion de materiales de apoyo,
bibliografico, presentaciones etc.

Con Vo.Bo. del Jefe (a) de la Division de
Desarrollo Académico o Coordinacion
reproduce material.

10

Desarrollo de actividad de acuerdo a
agenda didactica en la unidad que
comprende:




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_ de_2__

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Control de asistencia y entrega de
Técnico en constancias a los participantes,
Ayudas 11 previamente firmadas por la jefatura
Audiovisuales/ de la Division de Desarrollo

Diagramador (a)

Académico

Centro Didactico | / Operador de
Informatica 12

Elabora informe, de la actividad
realizada, traslada.

Coordinador (a) 13

Recibe informe, revisa, envia a
secretaria.

Secretaria 14

Recibe y archiva.
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Titulo o Denominacion:
a) Disenar y diagramar material audiovisual en apoyo a los cursos que imparte la

Division de Desarrollo Académico y Direccion General de Docencia.

Objetivos:
a) Facilitar y apoyar las actividades de la Division de Desarrollo Académico,

elaborando material multimedia para facilitar la labor de sus departamentos.

Normas:
a) Los trabajos se solicitaran en solicitud escrita debidamente autorizada por el
Jefe (a) y el Coordinador (a) del Centro Didactico de la Division de Desarrollo

Académico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Disefar y diagramar material audiovisual en apoyo a los
cursos que imparte la Division de Desarrollo Académico y Direccion General de

Docencia

Hoja No. _1_de_2__

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico.

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recibe solicitud de apoyo en el diseno y
diagramacion de material audiovisual

Secretaria 1 registra en el libro de control de
ingreso, traslada
. Recibe solicitud de apoyo, revisa,
Coordinador (3) | 2 |jesigna y traslada.
Recibe oficio de designacion por parte
3 |del Coordinador (a).
S Contacta con la persona interesada,
Centro Didactico . 4 lelaboran agenda y coordinan la
Técnico en -
Avudas actividad.
U Elabora un guion audiovisual con las
Audiovisuales/ . .
. 5 |especificaciones del material, que el
Diagramador (a) / ) .
interesado necesita.
Operador de Elab 2l audiovisual utilizand
Informatica 6 abora material audiovisua .lrltl izando
varios programas de computacion.
Presenta primera version del material
7 |para su evaluacion y correccion con la
persona interesada.
. Recibe material revisa e indica
Unidad Persona . -
. 8 |sugerencias de correccion para su
solicitante Interesada

mejoramiento, devuelve.




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_ de_2__

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Te: n&;‘;:n Recibe material hace correcciones,
Ayu indicada por persona interesada.
Audiovisuales/ 9
Diagramador (a)/ Hace la edicion final del material,
Operador de envia a Coordinador (a) para su
Centro Didactico Informatica revision y evaluacion.
Coordinador (a) Rec1!)e producto flnlal revisa, evalua y
10 da visto bueno, envia.
Recibe, elabora oficio, envia material
Secretaria 11 audiovisual a interesado, copia al

técnico y archiva copia.
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Titulo o Denominacioén:
a) Grabacion de videos en eventos, autorizados por la Division de Desarrollo

Académico y Direccion General de Docencia

Objetivos:
a) Documentar actividades académicas de la Division de Desarrollo Académico y

Direccion General de Docencia.

Normas:

a) Las solicitudes deben hacerse con un minimo 5 dias habiles de anticipacion,
sefalando los insumos o equipos requeridos para la actividad académica, de
manera que el técnico confirme disponibilidad del area y preparar el material

solicitado para dicha actividad.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Grabacion de videos en eventos autorizados por la Division
de Desarrollo Académico y Direccion General de Docencia.

Hoja No. _1__

de 2

No. de Formas:

Termina: Técnico en Ayudas Audiovisuales/
Inicia: Secretaria Centro Didactico |Diagramador (a)/ Operador de Informatica
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud para la edicion de
Secretaria 1 |video, registra en libro de control para
correspondencia y traslada.
Recibe solicitud para grabaciones en
Coordinador (a) 2 |video, obtiene los insumos necesarios,
asigna responsable y envia.
3 |Recibe asignacion de edicion de video.
4  |Revisa solicitud e insumos
L 5 |Prepara equipo e insumos a utilizar.
Tecnico en Traslada equipo e insumos al lugar
Ayudas 6 |asignado para la actividad.
Audiovisuales/ i _ —
Diagramador/Ope| 7 [Ejecuta la grabacion de la actividad.
s e rador de Procesa y captura material grabado en
Centro Didactico Informatica 8 |la computadora, edita y hace arreglos
de imagenes en programas especiales.
Entrega primera version en disco para su
9 Irevision y evaluacion.
. Recibe revisa y senala correcciones,
Coordinador (a) | 10 |jeyyelve con observaciones.
. Recibe efectlla ajustes y correcciones,
Tecnico en 11 |copia discos compactos o DVD, version
A dAyL!das definitiva.
Al iovisuales/ Identifica material con etiquetas.
Diagramador/Ope| 12
Inrf?)?'(r)r:éctlii‘:a 13 Envia al coordinador version final y
equipo multimedia.
Coordinador (a) 14 |Recibe producto final, revisa y envia.




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_de 2__

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable No.
Elabora oficio y con visto bueno envia
al interesado y devuelve copia al
15 Técnico en Ayudas Audiovisuales/

Centro Didactico

Secretaria

Diagramador (a)/Operador de
Informatica, para su resguardo y
archiva.
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Titulo o Denominacioén:
a) Registro fotografico de actividades de la Division de Desarrollo Académico vy

Direccion General de Docencia

Objetivos:
a) Documentar eventos de la Division de Desarrollo Académico y Direccion General

de Docencia.

Normas:

a) Las solicitudes deben hacerse con un minimo 5 dias habiles de anticipacion,
sefalando los insumos o equipos requeridos para la actividad académica, de
manera que el técnico confirme disponibilidad de horario y area para la

preparacion del material solicitado para dicha actividad.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Centro Didactico

Titulo del Procedi

miento:

Registro fotografico de actividades de la Division de

Desarrollo Académico y Direccion General de Docencia

HojaNo. _1__de 2__ No. de Formas:
Inicia:  Secretaria  Division  de|Termina: Coordinador (a) Centro Didactico.
Desarrollo Académico / Direccion
General de Docencia
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Divisiéon de
Desarrollo

Envia solicitud de toma y edicion de

Académico / Secretaria 1 fotografias
Direccién General
de Docencia
Recibe solicitud, firma y devuelve copia
Secretaria , R interesado.
Registra en libro de control de
correspondencia y traslada.
. Recibe  solicitud, revisa  trabajo
Coordinador (a) | 3 qlicitado, asigna responsable y envia.
4 Recibe asignacion, revisa y prepara
equipo e insumos a utilizar.
Traslada equipo e insumos al lugar
S Técnico en 5 asignado para la actividad.
Centro Didactico Ayudas i
Audiovisuales/ 6 |Toma de fotografias.
Diagramador/ Edita  material grabado en |la
Operador de 7 |computadora y arreglo de imagenes en
Informatica programas especiales.
Envia version preliminar para su Vo.Bo.
8 |del Coordinador (@) del Centro
Didactico.
Recibe, emite sugerencias de
Coordinador (a) 9 |correcciones para su mejoramiento y

devuelve.




Nombre de la Unidad: Centro Didactico

HojaNo. _2_de 2__

Puesto

Paso

Unidad R Actividad
esponsable No.
Recibe sugerencias, corrige y con
10 Vo.Bo. del Coordinador (a), copia o
o quema discos compacto.
Técnico en Revisa y guarda equipo utilizado.
Ayudas 11
Audiovisuales/
Diagramador/ Del producto final, copia queda en
Centro Didactico | Qperador de 12 resguardo del Técnico para su
Informatica posterior utilizacion,
Elabora informe sobre la mision
13 efectuada y con original del producto
final envia al Coordinador.
] Recibe material editado e informe de
Coordinador (a) 14 la mision, revisa y archiva.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro Didactico
Titulo del Procedimiento: Registro fotografico de actividades de la Division de Desarrollo

Académico y Direccién General de Docencia

Pagina 1 de 2
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Centro Didactico

Titulo del Procedimiento  Registro fotografico de actividades de la Division de Desarrollo
Académico y Direccion General de Docencia

Pagina 2 de 2
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Titulo o Denominacion:

a) Impresiones en Sistema Off Set

Objetivos:
a) Apoyar y facilitar el trabajo docente mediante la impresion de textos y otros

trabajos de impresion solicitados.

Normas:
a) Todo trabajo de impresion debe ser autorizado por la Jefatura de Division

Desarrollo Académico para su ejecucion.

b) Presentar formulario de solicitud debidamente firmado y sellado por la Jefatura

de la Division de Desarrollo Académico



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Impresion, Centro Didactico.

Titulo del Procedimiento: Impresiones en Sistema Off Set

Hoja No. _1__ de_1

No. de Formas:

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
Envia solicitud de impresion de textos,
Secretaria 1 revistas o documentos de variada
naturaleza.
2 Recibe solicitud de impresion, firma de
recibido y devuelve a interesada.
Revisa, master si esta correcto, sino
3 |devuelve y materiales y suministros que
Operador de estén completos.
Equipo de 4 Limpia y prepara maquina off set para
Centro Didactico [Reproduccién de iniciar impresion.
Materiales 5 [Ejecuta la impresion, compagina,
Engrapa, empasta documentos, refila
Elabora oficio y entrega, producto
6 |terminado al Coordinador (a) del Centro
Didactico.
. Recibe nota y producto terminado, firma
Secretaria 7 |y devuelve nota al interesado.
Recibe  producto, revisa y da
Coordinador (a) 8 |instrucciones a Secretaria para envio al
solicitante.
. Elabora oficio y envia el producto al
Secretaria 9

solicitante y archiva copia.




Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Centro Didactico

Titulo del Procedimiento Impresiones en Sistema Off Set

Pagina 1 de 1
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Titulo o Denominacion:

a) Impresiones en Fotocopiadora

Objetivos:
a) Apoyar Yy facilitar el trabajo docente mediante la impresion de textos y otros

trabajos de impresion solicitados.

Normas:
a) Todo trabajo de impresion debe ser autorizado por la jefatura de Division

Desarrollo Académico para su ejecucion.

b) Presentar formulario de solicitud debidamente firmado y sellado por la jefatura

de la Division de Desarrollo Académico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Impresiones, Centro Didactico

Titulo del Procedimiento: Impresiones en Fotocopiadora

Hoja No. _1__ de_1

No. de Formas: 1

Inicia: Secretaria Centro Didactico

Termina: Secretaria Centro Didactico

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

Envia solicitud o vale para la
reproduccion en fotocopiadora
documentos de variada naturaleza.

Centro Didactico

Operador de
Equipo de
Reproduccion de
Materiales

Recibe solicitud o vale de reproduccion,
firma de recibido y devuelve a
interesada.

Recibe y revisa papel para fotocopiado.

Verifica numeracion de inicio de la
fotocopiadora y anota.

Ejecuta la reproduccion, compagina,
engrapa material, empasta los
documentos, si es necesario, refila.

Verifica numeracion de finalizacion de la
fotocopiadora y anota.

Elabora oficio y entrega
terminado a la secretaria
coordinacion

producto
de

Secretaria

Recibe oficio y producto terminado,
firma y devuelve nota al interesado,
traslada producto al Coordinador (a).

Coordinador (a)

Recibe producto terminado, revisa y da
instrucciones a secretaria para enviar al
solicitante.

Secretaria

10

Recibe y elabora oficio con firma del
Coordinador (a) envia producto al
solicitante, y archiva copia.




Diagrama de Flujo
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Titulo del Procedimiento
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Informacion Especifica
Area de Secretaria

Titulo o denominacién de los procedimientos

Control de correspondencia

Elaboracion de cuadros de promocion

Convocatorias Consejo de Evaluacion Docente

Actas y transcripciones Consejo de Evaluacion Docente
Nombramientos para comisiones de personal

Solicitud de acuerdos de Rectoria

R



Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Control de correspondencia

Objetivo del procedimiento

Tener control del ingreso y egreso de correspondencia, para enviarla a su destinatario
final.

Norma del procedimiento

Todo documento que ingrese o egrese al Departamento debe ser registrado en los
formularios correspondientes.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)
Control de correspondencia entre jefatura y secretaria DEPPA (Forma 05)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Control de correspondencia

HojaNo. 01 de 01

No. de formas: 04

Inicia: Unidad Académica o
Dependencia

Termina: Secretaria

Puesto

Paso

Unidad Responsable | No. Actividad
Unidad . .,
Académicao | Solicitante 1 Ingresa expediente al Departamento de Evaluacion y
. Promocién del Personal Académico.
Dependencia
2 Recibe y sella de recibido.
. Anota documento en formato de control de ingreso de
Secretaria 3 . : , .
correspondencia y asigna numero de expediente.
Departamento 4 Envia a Jefatura con formulario para marginar
de Evaluacion correspondencia.
ﬁPlrgmocmr} Jefatura ¢ | Recibe, anota en controles, escribe instrucciones en
:ca deérfnoigg formulario y devuelve a secretaria.
Recibe correspondencia marginada, revisa, separa Yy
6 | traslada con formulario de traslado de correspondencia a
Secretaria perSOI’]al DEPPA.
7 Anota en control de correspondencia entre Jefatura y

Secretaria, sigue instrucciones.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico

Titulo del procedimiento: Control de correspondencia

Unidad Académica

Solicitante Secretaria DEPPA.

Jefatura

Inicio

A

Ing_resa Firma de recibido
expediente al g sella
DEPPA Y

A

Anota en control
de ingreso de
correspondencia y
asigna numero de
expediente

A

Envia a jefatura
con formulario

para marginar

Anota en control
entre jefatura y

Recibe, anota en
controles, anota
instrucciones y
devuelve a
Secretaria

secretaria y sigue |
instrucciones

Final




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Elaboracion de cuadros de promocion

Objetivo del procedimiento

Tener en forma ordenada y sistematizada el control de cuadros de promocion de cada
uno de los docentes de las diferentes unidades académicas.

Norma del procedimiento

Para cada uno de los cuadros de promocién se debe contar con una copia de seguridad
archivada.

Formas del procedimiento

Correlativo de hojas de envio (Forma 07)

Correlativo cuadros de promocion por tiempo de servicio (Forma 08)
Correlativo cuadros de promocion por grado académico (Forma 09)
Correlativo cuadros de promocion por equiparacion (Forma 10)
Correlativo cuadros de promocion por homologacion (Forma 11)
Cuadros de promocion por tiempo de servicio (Forma 12)

Cuadros de promocion por grado académico (Forma 13)

Cuadros de promocion por equiparacion (Forma 14)

Cuadros de promocion por homologacion (Forma 15)

Hoja de envio (Forma 16)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de cuadros de promocion

Hoja No. 01

de 01

No. de formas: 10

Inicia: Departamento de Evaluacion y
Promocién del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion
del Personal Académico

: Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
1 | Recibe borrador de cuadro autorizado por jefatura.
2 Anota informacién del (los) docente(s) en el correlativo de
Secretaria cuadro y de hoja de envio.
Transcribe e imprime en original cuadro de promocion y
3 | respectiva hoja de envio en original y una copia y envia a
analista.
. Recibe, revisa, reproduce y firma cuadro y regresa a
Departamento | Analista 4 | secretaria,
de Evaluacion
y Promocién Secretaria 5 | Recibe y envia a jefatura.
del Personal
Académico Jefatura 6 Recibe, firma cuadro y hoja de envio y devuelve a
secretaria.
7 | Recibe, sellay distribuye copias de cuadro.
Secretaria 8 Entrega original de cuadro y hoja de envio a Comision de
Evaluacion Docente.
9 | Archiva copia de correlativo de cuadro y de hoja de envio.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico
Titulo del procedimiento: Elaboracién de cuadros de promocion
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Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Convocatorias consejo de evaluacion docente

Objetivo del procedimiento

Informar a los miembros del Consejo de Evaluacion Docente sobre las siguientes
reuniones en dia, fecha y hora.

Norma del procedimiento

Que cada uno de los miembros se entere y asista a todas las reuniones ya que su
presencia es importante para discutir asuntos de la agenda.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Control de correspondencia entre jefatura y secretaria DEPPA (Forma 05)
Correlativo de correspondencia CED (Forma 17)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Convocatorias consejo de evaluacion docente

HojaNo. 01 de 01

No. de formas: 04

Inicia: Unidad Académica o

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

Interesado Académico
Unidad Puesto |Paso Actividad
Responsable | No.
Unidad
Académica o | Solicitante 1 | Presenta solicitud al Consejo de Evaluacion Docente.
Interesado
Recibe, sella de recibido, anota en control de ingreso de
Secretaria 2 | correspondencia, asigna numero de expediente y envia a
Jefatura.
Jefatura 3 | Anota en controles, margina y devuelve a Secretaria.
Departamento 4 Elabora y reproduce convocatoria, resumen de casos Yy
de Evaluacion conocimiento de convocatoria.
y Promocién | Secretaria Envia a miembros Consejo de Evaluacion Docente
del Personal 5 | convocatoria con mensajero de Division de Desarrollo
Académico Académico (DDA).
. Distribuye convocatoria a miembros del Consejo de
Mensajero . . )
6 | Evaluacion Docente para firma luego entrega copia de
DDA i .
recibido a Secretaria.
Secretaria 7 | Recibe y archiva copia de recibido.




Nombre de la Unidad: = Departamento de Evaluaciéon y Promocion del Personal Académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo de procedimiento: Convocatorias Consejo de Evaluacion Docente

Presenta solicitud

y
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Secretaria

Recibe y
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Informacion General

Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Actas y transcripciones consejo de evaluacion docente
Objetivo del procedimiento

Que cada miembro del Consejo de Evaluacion Docente revise los puntos de acta para
posibles correcciones previo a su autorizacion.

Norma del procedimiento

Que todos los miembros analicen los puntos de acta tratados y se aprueben de acuerdo
a lo normado para su autorizacion.

Formas del procedimiento

Correlativo de correspondencia CED (Forma 17)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Actas y transcripciones Consejo de Evaluacién Docente

Hoja No. 01

de 01

No. de formas: 01

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion
del Personal Académico

: Puesto Paso -
Unidad Responsable | No. Actividad
1 Elabora borrador de acta del Consejo de Evaluacion
Jefat Docente.
efatura . . >
5 Traslada a miembros del Consejo de Evaluacion Docente
para revision.
Miembros
consejo_Qe 3 | Revisan, autorizan y devuelven acta.
evaluacion
docente
Departamento Jefatura 4 | Recibe acta autorizada para su transcripcion.
de Evaluacion
y Promocion 5 Imprime acta autorizada en original y obtiene firma de
del Personal miembros del Consejo de Evaluacién Docente.
Académico Archiva acta original firmada en archivador correspondiente
6 |y elabora transcripciones del acta autorizada para los
interesados.
Secretaria 7 Envia transcripciones para firma de Secretario (a) Consejo
de Evaluacion Docente.
8 | Sellay distribuye originales y copias de transcripciones.
Archiva copia en archivador de transcripciones y copia de
9 S ) . .,
recibido en correlativo de Consejo de Evaluacién Docente.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico

Actas y transcripciones Consejo de Evaluaciéon Docente
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Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Nombramientos para comisiones de personal

Objetivo del procedimiento

Documentar las actividades que el personal del Departamento de Evaluacion y
Promocién del Personal Académico realiza en dias, horario y fecha.

Norma del procedimiento

El personal del Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico debe
realizar comisiones con previa autorizacion de la Direccion General de Docencia.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)

Control de correspondencia entre Jefatura y Secretaria DEPPA (Forma 05)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Nombramientos para comisiones de personal

Hoja No. _01

de 01

No. de formas: 04

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocion del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion
del Personal Académico

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Analista 1 Solicita elaboracién de nombramiento para comision, indica fechas,
Departamento destino, horario y tipo de actividad.
de Evaluacion
y Promocion 2 Elabora borrador de nombramiento.
del Personal Secretaria
Academico 3 Envia borrador de nombramiento a Direccion General de Docencia.
Direccion Transcribe nombramiento, firma Director y traslada  original al
GDeneral .de Secretaria 4 Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico.
ocencila
5 Recibe y sella de recibido.
. Anota documento en formato de control de ingreso de correspondencia
ecretaria y asigna numero de expediente.
7 Envia a Jefatura con formulario para marginar correspondencia.
Margina, indica instrucciones anota en controles y devuelve a
Jefatura 8 Secretaria.
Departamento
de Evaluacion Secretaria 9 Recibe nombramiento marginado y envia con formulario de  de
y Promocion correspondencia a analista.
del Personal Recibe y de acuerdo a instrucciones cumple con nombramiento,
Académico Analista 10 elabora informe y envia original a la Direccion General de Docencia,
con copia para Secretaria y auxiliar de tesoreria del Departamento de
Evaluacion y Promocién del Personal Académico.
11 | Recibe y sella copia del informe de Analista.
. 12 Anota informe en formato de control de ingreso de correspondencia y
Secretaria asigna nimero de expediente.
13 Envia a Jefatura con formulario para marginar correspondencia,
obtiene autorizacion de informe en Jefatura y archiva.




Nombre de la Unidad:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Titulo de procedimiento: Nombramientos para comisiones de personal
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»| copia del informe

de Analista

4
Anota en control
de ingreso de
correspondencia y
asigna numero de
expediente

Envia a Jefatura
con formulario
para marginar

correspondencia,

obtiene
autorizacion de
informe y archiva

Final




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Solicitud de acuerdos de Rectoria

Objetivo del procedimiento

Documentar las actividades que la jefatura del Departamento de Evaluacién y
Promocién del Personal Académico realiza en dias, horas, destino y fecha obtener
autorizacion para comida Direccion General de Docencia y Consejo Académico.

Norma del procedimiento

La Jefatura del Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico
realiza comision con previa autorizacion en Acuerdo de Rectoria.

Formas del procedimiento
Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)
Correlativo de correspondencia DEPPA (Forma 06)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud de acuerdos de Rectoria

HojaNo. 01 de 01

No. de formas: 03

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico

Puesto

Paso

Unidad Responsable | No. Actividad
Departamento 1 Elabora solicitud de emision de Acuerdo de Rectoria con
de Evaluacion base a convocatoria recibida.
y Promocién Secretaria
del Personal 2 | Envia solicitud a secretaria General.
Académico
Secretaria Recibe y elabora acuerdo, obtiene firma y traslada al
General Secretaria 3 | Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico.
4 | Recibe y sella de recibido Acuerdo de Rectoria.
Secretaria 5 | Ingresay asigna numero de expediente.
Departamento i o
de Evaluacion 6 Envia a Jefatura para conocimiento.
y Promocién
del Personal Jefatura 7 | Alfinalizar comision, elabora informe de actividades.
Académico
8 Envia informe de actividades a Sefior Rector, (con copia a
_ Direccion General de Docencia.)
Secretaria - - : : -
9 Archiva copia en archivador correspondiente y copia de

recibido en correlativo del Departamento.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Nombre de la Unidad: ~ Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Titulo de procedimiento: Solicitud de Acuerdos de Rectoria

Secretaria

Secretaria DEPPA Secretaria General

Jefatura

Inicio

A

Elabora solicitud
de emisién de
Acuerdo de
Rectoria con base
a convocatoria

A

Envia solicitud a Elabora proyecto
Secretaria » de acuerdo de
General rectoria y traslada

Sella de recibido
Acuerdo de
Rectoria

A

A

Ingresa y asigna
numero de
expediente

A

Envia a Jefatura

para conocimiento

Envia informe de
actividades a

Al finalizar
comision, elabora
informe de
actividades y
devuelve a
Secretaria

Sefior Rector con
copia a DIGED

A
Archiva
copia de

recibido en

correlativo
DEPPA




Informacion Especifica
Area de Tesoreria

Titulo o denominacién de los procedimientos

1. Elaboracion de certificados del IGSS.

Gestion de alimentos Consejo de Evaluacion Docente.

3. Requerimientos de personal administrativo y técnico para ocupar puestos
vacantes.

4. Solvencia de biblioteca de dependencia.

5. Solicitud y tramite de relacién laboral.

N



Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Elaboracion de certificados del IGSS

Objetivo del procedimiento

Atender en forma eficiente al trabajador para que pueda realizar sus respectivos
chequeos médicos en el IGSS.

Norma del procedimiento

Cada certificado del IGSS contenga todos los requisitos e informacién necesaria para
que el trabajador no tenga ningun contratiempo.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de certificados del IGSS

HojaNo. 1 de 1

No. de formas: O

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion
del Personal Académico

Puesto

Paso

Unidad Responsable | No. Actividad
52 %T;?lgigg Trabajador 1 | Solicita certificado a Auxiliar de Tesoreria.
y Promocién i
del Personal Auxiliar (,je 2 | Recopila informacion y elabora certificado.
Académico Tesoreria
Personal
Designado 3 | Tramita firma ante Coordinador de Area de Personal.
Division de RR.HH.
Recursos Coordinador Firma el certificado, devuelve firmado a personal designado
Humanos Area de 4 de Recursos Humanos y entrega a Auxiliar de Tesoreria del
Personal Departar_nento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico.
5 Reproduce fotocopia de certificado y entrega original a
trabajador.
Departamento y — y .
de Evaluacion . Guarda fotocopia de recibido hasta agotar existencia y
y Promocién Auxiliar de cuando esto sucede se entrega una fotocopia a la
del Personal | 1€soreria g | Tesoreria de la Direccion General de Docencia, para que
Académico verifiqguen que todos los certificados fueron utilizados y asi

otorgar nuevos certificados en blanco para cuando los
requiera el personal del Departamento.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Elaboracion de certificados del IGSS

Trabajador DEPPA

Auxiliar de Tesoreria

Personal Designado RR.HH.

Coordinador Area de
Personal

Inicio

A

Solicita certificado

Recopila
informacion y

a Auxiliar de
Tesoreria

Reproduce
fotocopia de

elabora certificado
del IGSS

Tramita firma ante
Coordinador de
Area de Personal

Firma certificado,
devuelve firmado
a personal

» designado RR.HH.
y entrega a
Auxiliar de

Tesoreria DEPPA

certificado y <
entrega a
trabajador

A

Guarda fotocopia
hasta agotar
existencia, luego
entrega fotocopia
a Tesoreria
DIGED, verifica
que todos los
certificados hayan
sido utilizados,
luego recibe
nuevos en blanco

Final




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Gestion de alimentos Consejo de Evaluacion Docente

Objetivo del procedimiento

Contar con los fondos necesarios para cancelar gastos alimenticios de reuniones de
Consejo de Evaluacién Docente.

Norma del procedimiento

Que los documentos estén correctos y en orden, el dia de la reunion para poder hacer
efectivo el pago correspondiente.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Gestion de alimentos Consejo de Evaluacion Docente

HojaNo. 1 de 2

No. de formas: O

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion

Promocion del Personal Académico del Personal Académico
: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Departamento Secretaria 1 Notifica por escrito a Auxiliar de Tesoreria que habra sesion.
de EV3|Ua(_5ién Cotiza almuerzos de acuerdo a instrucciones de Jefatura, elabora
y Promocion Auxiliar de 2 proyecto Acuerdo de Rectoria y tramita firma en Jefatura.
del Personal Tesoreria
Académico 3 Fotocopia acuerdo y lo envia a Direccién General de Docencia.
Secretaria 4 Recibe, registra, ingresa y envia.
Direccion _
General de Director 5 Recibe, firma proyecto Acuerdo de Rectoria y devuelve.
Docencia Recibe proyecto acuerdo firmado y envia a Rectoria para su
Secretaria 6 | autorizacion.
Recibe y elabora Acuerdo, envia para firma y devuelve al
Rectoria Secretaria 7 Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico.
Secretaria 8 Recibe, anota en controles y envia a Jefatura.
Departamento
de Evaluacion Jefatura 9 Revisa, margina y devuelve a Secretaria.
y Promocion
del Personal 10 _ _
Académico Secretaria Recibe, anota en control de correspondencia y envia.
Aucxiliar de
Tesoreria 11 | Recibe, elabora solicitud de compra, firma y tramita firma en Jefatura.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal

Hoja No. 2

Académico de 2
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Departame_r[to Jefatura 12 | Recibe y firma solicitud de compra y devuelve
de Evaluacion
Promocién - .. . : .
y Auxiliar de Lleva la solicitud a Secretaria de la Direccion General de
del Personal Tesoreria 13 Docencia
Académico '
Secretaria 14 Recibe y traslada para firma de Director General de
. L Docencia.
Direccion
General de Director 15 | Firma solicitud de compra y devuelve.
Docencia : —
. Recibe y guarda para que el Departamento de Evaluacion y
Secretaria 16 Y e :
Promocion del Personal Académico lo recoja.
Departamento
de Evaluacion 17 Recoge solicitud de compra firmada, fotocopia solicitud de
y Promocién Auxiliar de compra y envia a Tesoreria de la Division de Desarrollo
del Personal Tesoreria Académico.
Académico
L Recibe solicitud de compra, emite cheque por valor
Division de : - .
18 | correspondiente y entrega a Auxiliar de Tesoreria del
Desarrollo Tesorera . -
e Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico . -
Académico, con exencion de IVA.
Recibe cheque y exencion y solicita almuerzo a donde se
19 | eligié, asi como los datos de la empresa para llenar la
exencion.
20 Recibe el almuerzo, cancela y entrega original y una copia
de exencion.
Departamento 21 Se razona factura en original y fotocopia junto con la
de Evaluacion . exencion.
i Aucxiliar de — .
y Promocion Tesoreria Liquida ante la Tesoreria de la DDA el gasto presentando
del Personal original, copias verde y amarillo de solicitud de compra,
Académico 22 | factura original, copia de la exencion firmada de recibido de
parte de quien trajo la comida y copia de la convocatoria de
la sesion.
Se procede a rebajar del presupuesto en la partida
23 | correspondiente el gasto y se archiva la copia rosada de la

solicitud de compra con fotocopia de todo el expediente.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico

Titulo del procedimiento: Gestién de alimentos Consejo de Evaluacién Docente

Secretaria DEPPA

Auxiliar de Tesoreria DEPPA

Secretaria DIGED

Director DIGED

Secretaria Rectoria

Jefatura DEPPA

Tesorera DDA

Notifica por escrito a
Auxiliar de Tesoreria

Cotiza almuerzo, elabora
proyecto de acuerdo de Rectoria
y tramita firma de jefatura

Fotocopia acuerdo y lo traslada
ala DIGED

Recibe, registra, ingresa
y envia a Direccion

Recibe, firma proyecto
» Acuerdo de Rectoriay

General de Docencia

P —

Recibe Acuerdo firnado

devuelve

[

Elabora Acuerdo, envia

y traslada a Rectoria
para autorizacion

- para firma y devuelve a
DEPPA

Recibe y anota en
troles envia a

Jefatura

Recibe, anota en control
d

Revisa, margina y

devuelve a Secretaria

Elabora solicitud de compra,

firma y tramita firma en jefatura

v

envia

o —

Recibe y traslada solicitud a
Secretaria de DIGED

Recoge solicitud firmada y envia

fotocopia a Tesorera DDA

Recibe y traslada para
fima a Director DIGED

Guarda para que

Firma solicitud de
compra y devuelve

[

Firma solicitud de
compra y devuelve

DEPPA lo recoja

Recibe solicitud de
compra, emite cheque y
entrega a Auxiliar de

Recibe cheque y solicita

almuerzos asi como datos de la [«
empresa

Recibe almuerzos, cancela
entrega original y copia de

Se razona factura original y
copia de exencion

Liquida en Tesoreria DDA la
solicitud de compra con todos
is documentos.

Rebaja del presupuesto y
archiva la copia comrespondiente

Tesoreria de DEPPA
con su respectiva
exencion de iva




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento
Requerimientos de personal administrativo y técnico para ocupar puestos vacantes
Objetivo del procedimiento

Contar con personal idéneo para optar a las plazas vacantes existentes.

Norma del procedimiento

Que los aspirantes a las plazas vacantes, llenen los requisitos académicos y laborales
establecidos para ocupar la plaza.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Requerimientos de personal administrativo y técnico para ocupar
puestos__vacantes

HojaNo. 1 de 1

No. de formas: O

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico

Puesto

Paso

Unidad Actividad
Responsable | No.
Departamento de N ; o
Evaluacion y Jefatura 1 Instruye a Auxiliar de Tesoreria para elaborar requerimiento.
Promocion del — — : - : »
Personal Auxiliar de 2 Elabora requerimiento y gestiona firma en Jefatura y en la Direccion
Académico Tesoreria General de Docencia.
Direccion Ger)eral Director 3 Firma requerimiento.
de Docencia
Departamento de
Evaluaciéon y . Recoge requerimiento firmado, reproduce dos fotocopias y lleva el
g Auxiliar de C L - .
Promocién del : 4 original a la Divisién de Recursos Humanos y una copia a Unidad de
Tesoreria . S L
Personal Reclutamiento y Seleccién de Personal para su tramite.
Académico
Division de Analista de
Recursos RR HH 5 Elabora URYS, tramita y traslada a DEPPA.
Humanos T
Departamento de
Evaluapjony Auxiliar de Recibe URyS, forma expediente de la persona a nombrar, obtiene
Promocion del : 6 ) . .
Personal Tesoreria firmas correspondientes, elabora nombramiento SIS-03 vy traslada.
Académico
Division de Analista de la
Recursos Unidad de 7 Recibe, revisa y tramita nombramiento.
Humanos Sueldos
Departamento de
Evaluaf:’lon Y Auxiliar de Recibe nombramiento autorizado y visado en Auditoria Interna y
Promocion del c 8 : . ;
Tesoreria archiva en expediente del trabajador.

Personal
Académico




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

Requerimientos de personal administrativo y técnico para ocupar puestos vacantes

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Jefatura DEPPA

Auxiliar de Tesoreria

Director DIGED

Analista de RR.HH.

Analista de la Unidad de

DEPPA Sueldos RR.HH.
Inicio
A
Instruye a Auxiliar Elabora

de Tesoreria para

»

elaborar
requerimiento

requerimiento y

Firma

gestiona firma en
Jefatura y DIGED

requerimiento

A

Recoge
requerimiento
firmado,
reproduce y
entrega original a
Divisién de

Elabora URyS,
»| tramita y traslada

Recursos
Humanos y copia
para Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal para su
tramite

a DEPPA

v

Recibe URyYS,
forma expediente
de persona a
nombrar, obtiene

Recibe, revisa y
> tramita

firmas
correspondientes,
elabora
nombramiento
SIS-03 y traslada

Recibe
nombramiento
autorizado y
visado en

nombramiento

Auditoria Interna 'y |
archiva en

expediente del
trabajador

Final




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Solvencia de Biblioteca de dependencia

Obijetivo del procedimiento

Realizar los pasos establecidos necesarios para emitir solvencia de biblioteca.
Norma del procedimiento

Para emitir una solvencia el interesado no debe tener préstamo o estar pendiente de
entrega de cualquier documento en la dependencia.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Solvencia de Biblioteca de dependencia.

HojaNo. 1 de 1

No. de formas: O

Inicia: Departamento de Evaluacion y
Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico

: Puesto Paso .
Unidad Responsable | No. Actividad
. Solicita a Auxiliar de Tesoreria la solvencia de biblioteca del
Ex trabajador | 1
Departamento.
Auxiliar (,je 2 | Elabora solvencia y envia a encargado de Biblioteca.
Tesoreria
Encargado de 3 Recibe solvencia, revisa que no tenga material prestado
Departamento | Biblioteca firmay devuelve a Auxiliar de Tesoreria.
de Evaluacion "
y Promocion Al'lgg(l;?err?; 4 | Tramita firma ante Jefatura.
del Personal
Academico Jefatura 4 | Recibe, verifica, firmay regresa a Auxiliar de Tesoreria.
5 Recibe, obtiene fotocopia de solvencia y entrega original a
Auxiliar de interesado, quien firma de recibido.
Tesoreria 6 Archiva en el expediente personal la copia firmada de

recibido.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Solvencia de Biblioteca de dependencia

Ex trabajador DEPPA

Auxiliar de Tesoreria Encargado de Biblioteca

Jefatura

Inicio

A

Solicita a Auxiliar
de Tesoreria

Elabora solvencia

) y envia a
solvencia de
IV Encargado de
biblioteca del Biblioteca
DEPPA 1

Recibe solvencia,
firma y devuelve a

Auxiliar de
Tesoreria

4

Tramita firma ante

la Jefatura

Recibe, obtiene
fotocopia de
solvencia y

Recibe, verifica y
firma y retorna a
Auxiliar de
Tesoreria

entrega original a
interesado quien
firma de recibido

4
Archiva en
expediente
copia
firmada de
recibido




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento
Solicitud y tramite de relacion laboral
Objetivo del procedimiento

Que el trabajador al momento de su retiro pueda demostrar que no tiene cuentas
pendientes con el Departamento y la Universidad.

Norma del procedimiento

Se hace la solicitud correspondiente a la persona encargada la que recopila la
informacion necesaria previo a emitir la relacion laboral.

Toda relacion laboral se extendera a personal que no tenga compromisos con el
Departamento.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Solicitud y tramite de relacion laboral

HojaNo. 1 de 1

No. de formas: 0

Inicia: Departamento de Evaluacion y

Promocioén del Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico

Unidad Puesto |Paso Actividad
Responsable | No.
Trabajador 1 | Solicita a Auxiliar de Tesoreria la relacién laboral.
Departamento
de Evaluacion Revisa sus archivos, si no se encuentra informacion, se
y Promocién . consulta el archivo general de la Division de Recursos
del Personal | Auxiliar de 2 | Humanos debiendo solicitar autorizacién previamente por
A Tesoreria . : L
Académico escrito a la sub jefatura de la Division, indicando el
expediente a revisar y nimero de registro de la persona.
Sub jefatura 3 | Autoriza e instruye a Encargado de Archivo.
Division de _ a— —
Recursos | Encargado de Presta el expediente para revision de parte de la Auxiliar de
Humanos Archivo 4 | Tesoreria del Departamento de Evaluacion y Promocion del
Personal Académico.
Extrae la informacion que necesita para extender la
relacion laboral, si no se encuentra, se solicita el listado de
5 grabacion de libro de salarios a la Unidad de Prestaciones
Auxiliar de y Relaciones Laborales de la Division de Recursos
Tesoreria Humanos; en caso de no encontrar la informacion, se
Departamento consultan directamente los libros de salario.
de Evaluac_pn 6 Con la informacion procede a elaborar la relacion laboral,
y rromocion firmay envia a Jefatura.
del Personal
Académico Jefatura 7 | Recibe, firma relacion laboral y devuelve.
8 Recibe y fotocopia la relacion laboral y entrega original a
Auxiliar de trabajador.
Tesoreria 9 Archiva en el expediente personal la copia firmada de

recibido.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico

Solicitud y tramite de relacion laboral

Trabajador DEPPA

Auxiliar de Tesoreria DEPPA

Sub jefatura Division de
Administracion de
RR.HH.

Encargado de Archivo

RR.HH.

Jefatura DEPPA

Inicio

Solicita a Auxiliar

de Tesoreria la
relacion laboral

Revisa sus archivos, si no
encuentra informacién
consulta Archivo General de
la Division de RR.HH. Con

Autoriza e instruye

» a Encargado de

previa autorizacion de la Sub
jefatura de la Division
indicando el nimero y
registro de expediente a
revisar

Extrae la informacion
necesaria, si no la
encuentra, solicita listado de
grabacion de libro de
salarios de la Unidad de

Archivo

Presta expediente
para revision de
Auxiliar de
Tesoreria del
DEPPA

Prestaciones y Relaciones |«
laborales de la Division de
RR.HH. en caso de no
encontrar la informacion se
consultan los libros de
salario

A

Con la informacién procede

a elaborar la relacion laboral,
firmay envia a Jefatura

Recibe, fotocopia la relacion

Recibe y firma
relacion laboral y
devuelve

trabajador

y
Archiva
expediente
con la copia
firmada de
recibido

laboral y entrega original al [«




Informacion Especifica
Operador de Informatica

Titulo o denominacién de los procedimientos

1. Lectura de boletas de evaluacion docente



Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Lectura de boletas de evaluacién del personal académico

Obijetivo del procedimiento

Llevar control en forma ordenada y sistematizada de las boletas de evaluacion docente
de cada uno de los profesores de las diferentes unidades académicas.

Norma del procedimiento

Cada boleta de evaluacion debe estar completa y en tiempo para su respectivo proceso.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)
Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)
Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Lectura de boletas de evaluacion docente.

HojaNo. 1 de 2

No. de formas: 3

Inicia: Departamento de
Evaluaciéon y
Promocion del
Personal Académico

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

Académico

: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
Unidades .y
académicas y Comision de | b bol d de cada unidad académi
centros no adscritos| Evaluacion 1 Recolecta sobres con boletas de rgspuesta e cada unidad académica y
a unidades D ; traslada al Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico.
académicas ocente
. Recibe evaluacion docente, anota en controles y envia al analista encargado
Secretaria 2 de la unidad académica.
Analista 3 Recibe, revisa la evaluacion docente, y espera turno para proceso de lectura.
4 Verifica contra listado que los sobres de cada unidad estén completos.
5 En el momento de escanear, separa por cursos A, B, C, 0 mas segun cursos
tenga el docente.
6 Escanea boletas de respuesta en teleform y/o lector éptico.
Departamento de
Evaluacion y . . .
Promocién del 7 En el programa existe un verificador de respuestas el cual se tiene que
Personal Académico procesar, para que la informacion sea correcta.
Operador de
informatica 8 Envia la informacion verificada a la carpeta de la unidad académica
correspondiente.
9 Transforma los archivos *.dat (datos) a archivos txt (texto).
10 Revisa archivo por archivo para que no existan errores.
11 Procesa en el programa estadistico los archivos txt (texto) agregandole el
nombre del curso o funcién que desempefia el docente.
12 Genera reportes estadisticos de docentes evaluados, deficiencias y hojas de

salida.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion del Personal Académico HojaNo. 2
Titulo del Procedimiento: Lectura de boletas de evaluacion docente de 2
UNIDAD Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.

Operador de

Compagina las hojas de salida y estadisticas para enviar a los
analistas y si hubiera algun sobre que procesar fuera de tiempo,

; o 1 . .
informatica 3 se realizan todos los pasos anteriores.
Revisa las hojas de salida, si existiera algun error solicitan al
Analista 14 | operador de informéatica su correccion y envia a jefatura.
Recibe hojas de salida para firmar y anota en controles y nota
Jefatura 15 | parcial y envia a secretaria.
Deg\?arjsglcei:g;oyde Recibe y ordena sobres con hojas de salida para que firme
Promocién del Secretaria 16 presl]dente del Consejo de Evaluacién docente, luego envia a
Personal analista.
Académico
: Recibe hojas de salida firmadas y solicita listado general de
Analista 17
docentes.
Operador de 18 | Imprime listado general de docentes evaluados durante el afio
informatica '
Revisa y ordena la evaluacion completa y la traslada a la
. Comisién de Evaluacion Docente de la Unidad Académica
analista 19 X
respectiva.
Unidades ) » -
académicas y Comisién d Recibe la evaluacion y completa la nota con los méritos
centros no omision de académicos, firma y sella hojas de salida y traslada al
, Evaluacion 20 2
adscritos a Departamento de Evaluacion Docente.
. Docente
unidades
académicas
Recibe evaluacién con resultados finales, sella y firma de
recibido, anota en el formato de ingreso de correspondencia, le
Secretaria 21 | asigna numero de expediente y con formulario para marginar
Departamento de correspondencia lo envia a jefatura.
Evaluacién y
Promocién del
Personal Jefatura 22 | Anota notas finales en controles y envia a analista.
Académico
Anota resultados finales en la base de datos y archiva hoja de
Analista 23 | salida en expediente correspondiente.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Lectura de boletas de evaluacion docente

Recibe evaluacion y
completa nota con

Recibe y ordena
sobres con hojas
de salida para

o lector éptico

L

Ejecuta verificador de
respuestas para que la
informacion sea correcta

Revisa hojas de
salida, si hubiera

error s%hmtg al Envia la informacion
operador de verificada a su carpeta

informatica la
correccion y envia
a jefatura
Transforma archivos

*.dat (datos) a archivos
txt (texto)

Miembros de comeval Secretaria Analista DEPPA Encargado de Computo
. . Jefatura
unidad académica
Verifica contra listado
Inicio »{ sobres de cada unidad
académica
En proceso de escaneo,
. ) separa por cursos segun
v Recibe Recibe, revisa la tenga el docente
Recolecta sobres con - evaluacion
" evaluacion, anota
boletas de evaluacion y docente y espera
en controles y
traslada a Deppa . ) turno para
L = envia a analista
proceso de lectura Escanea boletas de
respuesta en teleform y/

Recibe hojas de
salida para firma y
anota en controles

firma presidente
CED enviaa
analista

A

Revisa archivo por
- - archivo para eliminar
Recibe hojas de p
e errores
salida firmadas y
» solicitay listado ——

<

méritos académicos
firma y sella traslada
a Deppa

Recibe evaluacion
con resultados
.| finales, sella, firma

de recibido, anota
en controles y
envia a jefatura

general de Procesa en programa
docentes estadistico archivos txt
(texto) y agrega
nombres, curso o
funcion que desempefa

el docente
Revisa y ordena
evaluacion y [—
traslada a Comeval Generg r.eportes
estadisticos de

docentes, deficiencias y
hojas de salida

Compagina hojas de

salida y estadisticas y
envia a analistas, si
hubiera sobres fuera de
tiempo realiza los todos
los pasos anteriores

Anota
resultados
finales en
la base de

Imprime listados
~» generales de docentes
evaluados

nota parcial envia
a secretaria

L]

Anota notas
finales en

controles y envia
a analista




Informacion Especifica
Analistas

Titulo o Denominacién de los Procedimientos

6. Aplicacion de la evaluacion docente
7. Promocion por tiempo de servicio

8. Promocion por estudios de postgrado



Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento

Aplicacion de la evaluacion docente

Obijetivo del procedimiento

Realizar la evaluacion docente a cada uno de los profesores por lo menos una vez al
afo en la funcion que desempefia.

Norma del procedimiento

Toda evaluacion se llevarad a cabo con los instrumentos disefiados para cada funcion
los que deben estar debidamente autorizados.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)
Hojas para identificar sobres de la evaluacion docente (Forma 19)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Aplicacion de la evaluacion docente

HojaNo. 1 de 3

No. de formas: 04

Inicia: Unidades académicas
y centros no adscritos
a unidades
académicas

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

Académico

: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Planifica el proceso de recoleccion de informacion de la evaluacion
Unidades docente.
L . . Conforme listado del personal académico de la unidad y la carga
academicas y Mlembrp§ de | 1 | académica, revisa instrumentos, cantidad de hojas de respuesta y
centros no |la comision de sobres.
adscritos a evaluacion Establece fechas de recoleccion de informacién, divulga y notifica a los
unidades docente interesados.
academicas 2 Distribuye trabajo y procede a recopilar la informacién
Departamento
de Evaluacion
y Promocion Analista 3 Supervisa el proceso de recoleccion de informacion.
del Personal
Académico
Revisa que esté completa la informacion, rotula sobres y elabora
listado del personal académico evaluado, con lo siguiente:
Unidades 4 * Numero de registro de personal en orden correlativo
démicas Miembros de » Nombre completo
aca y T * Numero de boleta utilizada y la cantidad
centros no  |la comision de « _Funci6n del desempefio
adS_C“tOS a evaluacion Emite listado del personal académico evaluado, en orden correlativo al
unidades docente 5 ndmero de registro de personal, nombre completo (nombres y
académicas apellidos) y nimero de boleta utilizada y la cantidad.
6 Traslada listado con sobres que contienen la evaluacién docente al
Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico.
. Recibe anota en controles, pasa a jefatura para marginar y traslada a
Departamento | o retaria 7 e P J p ginar y
de Evaluacion analistas.
y Promocion Recibe y revisa conjuntamente con la Comeval, el listado y que los
del Personal Analista 8 sobres que contienen la evaluaciéon estén completos y debidamente

Académico

rotulados.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal HojaNo. 2
Académico de_ 3
Titulo del Procedimiento: Aplicacion de la evaluacion docente
: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
9 Revisa el listado, cuenta boletas y anota si falta algun instrumento.
Envia nota con el listado de las opiniones faltantes respectivas por
profesor a la Comeval, la cual debe ser completada en un término no
10 mayor de 15 dias habiles; asimismo, solicita informen sobre los motivos
. por qué algunos profesores no fueron evaluados. (Lo anterior se
Analista elabora contrastando la base de datos con el listado de los profesores
evaluados).
Transcurridos los quince dias y no se completa la evaluacion, se
procesa sin las boletas pendientes, elabora listado de profesores
evaluados para trasladar a proceso, consignando los siguientes datos:
11 registro de personal, nombre completo del profesor, literal asignada por
curso (la cual debe aparecer en el legajo de hojas de respuesta) y
funcioén evaluada.
Ordena las boletas de mayor a menor.
12 Mantiene listos los sobres y listado de evaluacibn docente para
Departamento procesamiento en espera del turno correspondiente.
de Evalu_a’LC|on y Encaraado de| 13 Procede a ingresar la informacion, verifica nimeros de boletas y en
Promocion del arg ‘ forma aleatoria revisa la lectura.
computo
Perspn_al P 14 | Procesa los datos, emite las hojas de salida (original y copia) y hojas
Académico estadisticas y traslada al Analista para revision.
Revisa hojas de salida y hojas estadisticas. Cuando el resultado
15 | presenta duda, revisa con el sobre respectivo y contrasta con el listado
. ingresado.
Analista — - —
Solicita al encargado de computo la emision de reporte de profesores
16 con deficiencias, cuando el proceso ha finalizado, también listado de
profesores evaluados de las diferentes unidades académicas.
Encargado de 17 Emite reporte de profesores con deficiencias y listado de profesores
coémputo evaluados durante el afio, envia a analista.
Analista 18 Recibe listados y solicita a secretaria nota para entregarlos.
Elabora nota de listado de profesores con deficiencias y entrega al
Secretaria 19 Analista para que lo traslade a la secretaria del 6rgano de direccion,
Departamento de Educacion y devuelve a Secretaria del DEPPA la
copia firmada de recibido.
. Envia las hojas de salida (original y copia) y hojas estadisticas a la
Analista 20 jefatura para firma.
Firma y anota en el listado los resultados parciales obtenidos y da de
Jefatura 21 y P y

baja al expediente al completar la informacién.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal

Académico ';;Zja go. 3
Titulo del Procedimiento: Aplicacion de la evaluacion docente —
Unidad Puesto |Paso Actividad
Responsable | No.
Jefatura 29 Envia a Secretaria para obtencion de firma de Presidente
del Consejo de Evaluacion Docente.
Luego de firmada por el Presidente del CED recibe
23 | Secretaria, sella y elabora listado en las unidades que no
se puede hacer electronicamente.
Departamento . - - — :
de Evaluacion En_trega |IS'[8:dQS con holas_o!e,: salida (Ol’lglnc’:_ﬂ, y copia) y
S Secretaria hojas estadisticas a Comision de Evaluacion Docente
y Promocion 24 . ) . -
correspondiente o a analistas de unidades académicas del
del Personal
L campus central.
Académico : - - — .
o5 Entrega listados con hojas de salida (original y copia) y
hojas estadisticas a centros universitarios.
Entrega listados con hojas de salida (original y copia) a
Analista 26 | unidades del campus central, archiva listado y traslada a
Comisién de Evaluacion.
Recibe hojas de salida y agrega nota de méritos
académicos y/o informe de actividades, segun sea el caso,
. 27 . : ) ) -
Unidades el coordinador firma y sella la hoja de salida (original y
académicas y . copia).
centros no Mlemprp§ de Elabora listado con el resultado final y adjunta hojas de
: la comision de ) o - . : -
adscritos a i 28 | salida originales y lo envia al 6rgano de direccion para la
: evaluacion e
unidades notificacion a cada profesor.
académicas Envia copias de las hojas de salida con resultados finales
29 | al Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico
Departamento Jefat 30 | Anota en el listado los resultados finales obtenidos y envia
de Evaluacion elalura Analista.
y Promocion _ _
del Personal Analista 31 Anota en la base de datos los resultados finales y archiva

Académico

en expediente.




Nombre de la Unidad:

Titulo del procedimiento:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Aplicacion de la Evaluacion Docente

Miembros de Comeval
Unidad Académica

Secretaria

Analista DEPPA

Encargado de Cémputo

Jefatura

Inicio

A

Planifica proceso de
evaluacion docente

A

Distribuye y recopila| |
informacion

Revisa que esté
completa la
informacion, rotula

Supervisa proceso de
recopilacion de
informacién

sobres y emite
listado de personal
evaluado

Y
Emite listados de
personal evaluado
en, orden
correlativo, numero
de boletas utilizadas
y cantidad

Traslada listados

Revisa con comeval
listado y sobres que
estén completos y
rotulados

Cuenta boletas y anota
si falta algun
instrumento

Envia nota a comeval,
indica boletas que
faltan de evaluacion de
cada profesor y que se
deben completar en un
término no mayor de
quince dias

A

Recibe y anota en
controles envia a
jefatura para marginar y
luego envia a analistas

A

con sobre a DEPPA

Transcurridos los
quince dias, elabora
listado de profesores y
consigna :

Lee boletas
> dela

Registro de personal,
nombre completo,

literal asignada por
cursoy

funcion evaluada

Revisa hojas de salida y
estadisticas, si existiera
duda contrasta con el
sobre 'y el listado
ingresado

Elabora nota de
profesores con
deficiencias para
analista, con copia a

organos de direccion y
Depto. Educacién DDA y
regresa a analistas para
su entrega

Solicita
computo
listados de profesores
con  deficiencias y
listado de profesores
evaluados al finalizar el

encargado de
emision de

proceso

evaluacion

Procesa
datos, emite

hojas de
saliday
estadisticas

Emite reporte de
profesores con
deficiencias y
listado de

Analista recibe listados
y solicita a secretaria
nota para entregarlos

profesores
evaluados durante
el afio y entrega a
analista

A




Aplicacion de la Evaluaciéon Docente

Comeval Unidad Secretaria Analista DEPPA Encargado de Computo Jefatura
Académica
Firma, anota
resultados parciales
g y da baja al
expediente

Recibe hojas de salida
y agrega nota de

Luego de firma
presidente CED sella
hojas de salida y
elabora listado de
unidades que no se
genera
electrénicamente

Analista recibe nota de
deficiencias y listados
para entregarlos

A

Envia hojas de salida

y estadisticas a
jefatura

A

4

Entrega listados, hojas
de salida y
estadisticas original y
copias a unidades
académicas y centros
regionales o a
analistas

A
Entrega listados con
hojas de salida y
estadisticas a

méritos académicos o (4
informe de actividades
y firma Coordinador

A
Elabora listado con
resultado final, adjunta
hojas de salida y pasa
a organo de direccion
para notifica a cada
profesor

Copias de hojas de
salida con resultados

unidades del campus
central, archiva
listados y traslada a
Comeval

Envia a secretaria
para firma
presidente CED

finales al DEPPA

Recibe y anota en
listado resultados

finales obtenidos y
envia a Analista

Anota
resultados
finales en
la base de
datos y
archiva




Informacion General
Departamento de Evaluaciéon y Promocién del Personal Académico
DEPPA
Procedimiento

Promocidn por tiempo de servicio

Obijetivo del procedimiento

Que el docente haya cumplido con los requisitos establecidos para que se le otorgue una
titularidad mas por tiempo de servicio.

Norma del procedimiento
El tiempo de servicio debe cumplir los requisitos apegados a lo que la ley indica.

e Si estuvo de permiso por estudios adjuntar la autorizacion correspondiente y se le
tomara en cuenta dicho tiempo.

» Si tuvo suspension del IGSS, adjuntar la suspensién y el alta respectiva. Para los que
no gozan de esta prestacion, aplicar lo establecido en el normativo para la concesion de
licencias, otorgamiento de ayudas becarias y ayudas econdémicas al personal de la
USAC.

» Sirealizo afo sabdtico, adjuntar la transcripcion del acuerdo del Comité del Programa
del Afio Sabatico, la autorizacion del CSU y el acuerdo de aprobacion y aceptacién del
informe final por parte del Comité.

e En el Cuadro de Promocién anotar lo siguiente:
Si goz6 de permiso por estudios

Aplicacion del Articulo 42 del Normativo de Evaluacion y Promocién del Personal
Académico, por permiso sin goce de sueldo para realizar estudios de postgrado, asi:

Del xxxx al xxxxxx, segun Punto xxx, Inciso xxx del Acta xx de JD
Formas del Procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)
Correlativo cuadros de promocion por tiempo de servicio (Forma 08)
Cuadros de promocién por tiempo de servicio (Forma 12)

Hoja de envio (Forma 16)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Promocidn por tiempo de servicio

HojaNo. 1 de 3

No. de formas: 06

Inicia: Unidades académicas vy

centros no adscritos a

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

, - Académico
unidades académicas
: Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable | No.
1 Revisa en sus archivos y establece que el profesor tenga tres afios de
haber ingresado a la carrera docente.
Elabora nota dirigida al Departamento de Evaluacion y Promocién del
Personal Académico, en la cual solicita se tramite promocién por tiempo
de servicio del profesor universitario, para lo cual adjunta:
Docentes de a) Fotocopia de la transcripcién del punto de acta del 6rgano de
nidades direccion en el cual lo nombran como profesor titular pendiente de
u ', : . aprobacion de titularidad como resultado de concurso de oposicion.
academicas y Mlembrp§ de b) Fotocopia de la transcripcion del punto de acta del Consejo
centros no la comision de| 2 Superior Universitario en el cual le designa la titularidad.
adscritos a evaluacion c) Fotocopia del o los nombramientos (Formulario SIS-03) emitido por
unidades la tesoreria de la unidad académica correspondiente.
académicas d) Fotocopia de resultados de evaluaciones satisfactorias de tres afios
! consecutivos.
e) Relaciones laborales del trienio correspondiente.
Para la 22. y sucesivas promociones solo las literales (d) y (e).
3 Traslada con nota el expediente respectivo al Departamento de Evaluacion
y Promocién del Personal Académico.
Recibe expediente, sella y firma de recibido, anota en el formato de
Departamento Secretaria 4 ingreso de correspondencia, le asigna nimero de expediente y con
de Evaluacion formulario para marginar correspondencia lo traslada a la jefatura.
y Promocion Jefatura 5 Analiza expediente, margina tarea a realizar, anota en controles y
del Personal devuelve a secretaria.
Academico Secretaria 6 Recibe y elabora cuadro de traslado de correspondencia a analista.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Hoja No. _ 2

Académico de_ 3
Titulo del Procedimiento: Promocién por tiempo de servicio
: Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Firma de recibido y revisa expediente y si cumple con lo establecido en
el paso nimero dos de este procedimiento, procede a elaborar borrador
Analista 7 de cuadro de promocion por tiempo de servicio en el formato
establecido, se adjunta ejemplo.
Revisa borrador de cuadro de promocion y si esta correcto y completo lo
margina para su elaboracion.
Jefatura 8 » Siestd incorrecto, anota observaciones y traslada para elaboracion.
» Si estd incompleto, devuelve al analista para que solicite en forma
escrita la informacién a la Comision de Evaluacion Docente.
Elabora cuadro de promocion y le asigna el namero correlativo que
Secretaria 9 corresponda, asi como la hoja de envio correspondiente y envia cuadro
de promocidn con el expediente al analista.
a) Revisa, si esta correcto, reproduce 3 fotocopias, lo firma y lo devuelve
a Secretaria.
Departamento
de Evaluacion Distribucién de las hojas:
Promocién Analista Original:  Comeval para el tramite administrativo.
y Copia: Jefatura Departamento de Evaluacion y Promocion del
del Perso_nal 10 Personal Académico
Académico Copia: Analista para el archivo
Copia: Secretaria para archivo correlativo.
b) Si estd incorrecto lo devuelve a secretaria para su correccion y regresa
al paso 9.
Secretaria 11 | Envia a Jefatura para firma.
a) Recibe expediente y revisa si esta correcto, procede a anotar en
12 control de expedientes para dar de baja al mismo, asi como en la base
de datos para anotar el movimiento del profesor.
b) Si esta incorrecto devuelve a Secretaria.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal .
Hoja No. _3

Académico de 3
Titulo del Procedimiento: Promocién por tiempo de servicio —
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
Jefatura 13 Firma y qlevuelve_el expedllen'Fe a Secretaria. Toma copia
para archivo de unidad académica.
Departamento Desal I dient M q i " ,
de Evaluacion esg osag- expediente, sella y procede a la entrega a quien
y Promocion corresponda.
d:' Pe,rso_nal Original: Cuadro y hoja de envio a COMEVAL.
cadémico . 14 . , ; : .
Secretaria Copia: Analista junto con expediente para su archivo y

anota en la base de datos respectiva.
Copia: Archivo en el correlativo.




Nombre de la Unidad:

Titulo de procedimiento: Promocién por tiempo de servicio

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal Académico

Comeval Unidad Académica

Analista DEPPA

Secretaria

Jefatura

Inicio

A

Revisa archivos, establece
que el docente tenga tres
afos de ingreso a la carrera
docente

Elabora nota para DEPPA
En la que solicita tramite de
promocién por tiempo de
servicio

A

Traslada nota con
expediente al DEPPA

Firma de recibido, revisa
expediente verificando
que cumpla con el paso
dos y procede a elaborar
borrador de cuadro de
promocion

Recibe, sella, firma y con

formulario traslada a
jefatura

A

Recibe y elabora
cuadro de traslados de |

Analiza expediente,
margina tarea y devuelve
a secretaria

correspondencia a
analista

Y

no

no

Revisa, si esta
correcto reproduce
tres copias y envia a

Secretaria

envio y traslada cuadro
con expediente a
analista

Elabora cuadroy le
asigna nimero
correlativo, hoja de

A

A

Recibe del analista y
envia a firma de

Y

autorizacion jefatura

Revisa borrador,
si esta correcto y

completo lo margina
para su elaboracion

no

Sella y desglosa
expediente y procede a

Revisa, si esta correcto,
anota en controles para dar
de baja al expediente

si

la entrega a quien
corresponda

Final

Firma y devuelve
expediente a Secretaria,
toma copia para archivo

de unidad académica




Informacion General

Departamento de Evaluacién y Promocién del Personal Académico
DEPPA

Procedimiento
Promocién por estudios de postgrado
Objetivo del procedimiento

Que el docente haya cumplido con los requisitos establecidos para que se le otorgue
una titularidad mayor por acreditar estudios de postgrado.

Norma del procedimiento

a) Todo docente para ser promovido debe acreditar estudios de postgrado y cumplir los requisitos
apegados a lo que la ley indica adjuntando los documentos para la misma.

Abajo del cuadro se debe anotar lo siguiente:

» Base Legal: Aplicacion del Articulo 57, inciso 57.2 del Reglamento de la Carrera Universitaria,
Parte Académica y Articulo 38 del Normativo de Evaluacién y Promocion del Personal
Académico.

* Si la fecha de promocioén por estudios de postgrado es antes de la fecha de promocién por
tiempo de servicio y el cuadro de promocién de esta Ultima ya se emitid, se debe reordenar por
fechas y emitirse nuevamente el cuadro de promocion por tiempo de servicio, con la anotacion
siguiente, debajo de S: Satisfactorio:

« Este cuadro corrige la promocién del profesor xxx contenida en el Cuadro Ref.DEPPACP-
XXX/XXXX por reordenamiento.

b) Se realizaran promociones a docentes de primer ingreso a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que acredite estudios de postgrado ya sea maestria o doctorado.

» Base legal: Aplicacion del Articulo 14 del Reglamento de la Carrera universitaria, Parte
Académica.

Formas del procedimiento

Control de ingresos correspondencia (Forma 02)

Formulario para marginar correspondencia (Forma 03)

Traslado de correspondencia a personal DEPPA (Forma 04)
Correlativo cuadros de promocion por tiempo de servicio (Forma 08)
Cuadros de promocion por tiempo de servicio (Forma 12)

Hoja de envio (Forma 16)



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico

Titulo del Procedimiento: Promocién por estudios de postgrado

HojaNo. 1 de 3

No. de formas: 06

Inicia: Unidades
académicas y centros
no adscritos a
unidades académicas

Termina: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

Académico

. Puesto
Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Unidades
académicas y
centros no
adscritos a

Elabora solicitud dirigida a la Comision de Evaluacion Docente para
gue tramite la promocion por estudios de postgrado y le adjunta lo
siguiente:

a) Si el grado de maestria o doctorado lo obtuvo en las
universidades debidamente acreditadas en el pais, (incluye la
USAC)

» Fotocopia del titulo autenticada por Notario guatemalteco.

b) Si el grado de maestria o doctorado lo obtuvo en el exterior:

» Fotocopia del titulo autenticada por Notario guatemalteco.
* Acuerdo de Rectoria o Consejo Superior Universitario de
reconocimiento de titulo y grado académico.

Envia expediente a la Comisién de Evaluacion.

unidades
académicas

Miembros de
comision de
evaluacion

Recibe y revisa expediente que esté completo y elabora nota dirigida al
Departamento de Evaluaciéon del Personal Académico, en la cual
solicita se tramite promocién por estudios de postgrado del profesor
universitario, para lo cual adjunta:

a) Fotocopia de la transcripcion del punto de acta del 6rgano de
direccion en el cual lo nombran como profesor titular pendiente de
aprobacion de titularidad como resultado de concurso de oposicion.

b) Fotocopia de la transcripcién del punto de acta del Consejo Superior
Universitario en el cual le designa la titularidad.

c) Fotocopia del o los nombramientos (Formulario SIS-03) emitido por
la tesoreria de la unidad académica correspondiente.

d) Solicitud del interesado con el expediente respectivo.

e) Nota de congruencia y/o complementariedad de los estudios de
postgrado con la carga académica, suscrita por el jefe inmediato.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocién del Personal

P Hoja No. _ 2
Académico dej 3
Titulo del Procedimiento: Promocidn por estudios de postgrado. —

. Puesto Paso -
Unidad Actividad
Responsable | No.
Unidades
académicas .
Y| Miembros . ,

centros no comisién de 3 Traslada nota con el expediente respectivo al Departamento de
adscritos a ., Evaluacion y Promocion del Personal Académico.

. evaluacion

unidades
académicas
Recibe expediente, sella y firma de recibido, anota en el formato de
Secretaria 4 ingreso de correspondencia, le asigna nimero de expediente y con
formulario para marginar correspondencia lo envia a la jefatura.
Recibe, analiza expediente, margina tarea a realizar, anota en
Jefatura > controles y devuelve a Secretaria.
Secretaria 6 Recibe, elabora cuadro de traslado de correspondencia a analista.
Firma de recibido, revisa expediente y si cumple con lo establecido,
Departamento procede a elaborar borrador de cuadro de promocion por estudios de
de Evaluacion Analista 7 postgrado en el formato establecido, se debe adjuntar el Gltimo cuadro
y Promocion de promocioén por tiempo de servicio y/o por estudios de postgrado
del Personal segun sea el caso y envia a jefatura.
Académico
Revisa borrador de cuadro si esta correcto y completo lo margina para
su elaboracion.
Jefatura 8 a) Siestd incorrecto, anota observaciones y traslada para correccion.
b) Si estd incompleto, devuelve al analista para que solicite en forma
escrita la informacién a la Comision de Evaluacion Docente.
Elabora cuadro y le asigna el nUmero correlativo que corresponda, asi
Secretaria 9 como la hoja de envio correspondiente y envia el cuadro con el

expediente al Analista.




Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal

Académico Hoja No. _3
Titulo del Procedimiento: Promocidn por estudios de postgrado. de_ 3
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
a) Recibe y revisa, si esta correcto, reproduce 3 fotocopias,
lo firma y lo traslada a secretaria.
Distribucion de las hojas:
Original: Comeval para el trdmite administrativo.
Analista Copia: Jefatura Departamento de Evaluacion y Promocién
del Personal Académico.
10 . . :
Copia: Analista para el archivo
Copia: Secretaria para archivo correlativo.
b) Si estd incorrecto lo devuelve a Secretaria para su
correccion y regresa al paso 8.
Departamento | Secretaria 11 | Recibe y traslada a Jefatura para firma.
de Evaluacion a) Recibe y revisa, si esta correcto, procede a anotar en
y Promocion control de expedientes para dar de baja al mismo, asi
Academico 12 como en la base de datos para anotar el movimiento del
profesor.
Jefatura
b) Si estd incorrecto devuelve a secretaria.
13 Firma y devuelve el expediente a secretaria. Toma copia
para archivo de unidad académica.
Desglosa el expediente, sella y procede a la entrega a
quien corresponda.
Original cuadro y hoja de envio a Comision de Evaluacion
Secretaria 14 | Docente.

Copia: Analista junto con expediente para su archivo y
anota en la base de datos respectiva.
Copia: Archivo en el correlativo.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Nombre de la Unidad: Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico

Titulo del procedimiento: Promocion de estudios de postgrado

Comeval Unidad Secretaria Analista DEPPA Jefatura
Interesado -t
Académica
Recibe, analiza
. Recibe expediente, exped|ente,
Inicio sella y firma de recibido, o me?.rglna tar?a a
anota en controles y lo reac'ii;};z ; en
envia a jefatura
devuelve a
Y Secretaria
Elabora solicitud ‘
para tramite de
promocién por
estudios de Recibe, elabora cuadro
postgrado y envia de
expediente a traslado de
Comeval v correspondencia para
Revisa que analista Firma de recibido, revisa
expediente esté expediente y si cumple
completo y con lo establecido
elabora nota al procede a elaborar
DEPPA para borrador de cuadro de
promocion por promocioén, por estudios no

estudios de
postgrado

4
Traslada
expediente al
DEPPA

de postgrado, pasa a
jefatura

evisa borrador,
si esta ccorrecto,
margina para
elaboracion

v

Elabora cuadro y le
asigna nimero
correlativo asi como

hoja de envio
correspondiente y envia
a analista

I

Revisa, si esta
Correcto, reproduce
tres copias y envia a
secretaria

v

Recibe y envia a
jefatura para
firma

no

Sella y desglosa
expediente y procede a |

evisa, si esta
correcto, anota en
controles y da de baja
expediente

Firma y devuelve
expediente a
Secretaria y toma

la entrega a quien
corresponda

copia para archivo
de unidad
académica







Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA No. 01

HOJA DE TRASLADO DE Division de Desarrollo Académico
CORRESPONDENCIA INTERNA

No. De Ingreso:
Expediente para tramite No.:

Fecha:

Pase a:

Instrucciones:

Observaciones:

Folios:

Octubre 2008 caol




Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA No. 02
Direccién General de Docencia
Divisién de Desarrollo Académico

SOLICITUD DE MATERIALES DE Divisen e Desarllo Acsdéico
ALMACEN
Solicitud No.
Nombre: Fecha
Puesto: Reg. de Personal:
Departamento: Firma:
MATERIAL SOLICITADO
CANTIDAD . CANTIDAD COSTO COSTO TARJETA
SOLICITADA | DESCRIPCION DEL MATERIAL SOLICITARO | e\irREGADA | UNITARIO TOTAL KARDEX
AUTORIZADO POR RECIBI CONFORME
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
Despachado por:
Descargo

Octubre 2008 caol




Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA DAOC No. 03
Direccién General de Docencia

Divisién de Desarrollo Académico
Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular @
&7
o

HOJA DE TRASLADO DE
CORRESPONDENCIA INTERNA

No. De Ingreso:
Expediente para tramite No.:

Fecha:

Pase a:

Instrucciones: Observaciones:

Folios:

Octubre 2008 caol




o Form DDA DI No. 04
Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia

Divisién de Desarrollo Académico -
Departamento de Investigacion
HOJA DE CONTROL DE INGRESO DE CORRESPONDENCIA
No. DE INGRESO FECHA ASUNTO DE: PARA FIRMA FECHA

Octubre 2008 caol



Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA CD No. 05
Direccion General de Docencia
Division de Desarrollo Académico

5 Centro Didéactico
HOJA DE TRASLADO DE @

CORRESPONDENCIA INTERNA

Centro Didactico

No. De Ingreso:

Expediente No.:

Folios:

Fecha:

Firma:

Pase a:

Instrucciones:

Observaciones:

Folios:
Octubre 2008  caol




Form DDA No. 06

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia

Divisién de Desarrollo Académico

&/ Centro de Documentacion

Divisién de Desarrollo Académico

BOLETA PARA PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Datos del usuario

Clasificacion Registro de personal

Nombres y Apellidos

Autor

Direccion

Titulo

Teléfono / Celular

Préstamo externo

Préstamo interno

Reproduccién en
fotocopia

Fecha

Octubre 2008 caol




Form DDA No. 07

A Universidad de San Carlos de Guatemala
} Direccion General de Docencia
Division de Desarrollo Académico

Divisién de Desarrollo Académico

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS

Total de Reproducciones:

Fecha:‘
Solicitado por:
Cantidad solicitada
© ° ~ 2 5 Documento Destino
5 g x 3 2
o o bt £ =
Octubre 2008 caol
Departamento:
Vo.Bo. Vo.Bo.
Jefe Division de Desarrollo Académico (Sello)

Jefe de Departamento




Form DDA No. 08

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Division de Desarrollo Académico

SOLICITUD DE PERMISO

Nombre:

Fecha:

Inasistencia |:|
No puntualidad |:|

Horario:

Otros |:|

Motivo:

Firma del Trabajador

Vo.Bo.

Jefe de Departamento (Sello)

Marzo 2009 caol

Form DDA No. 08

%

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia
Division de Desarrollo Académico

SOLICITUD DE PERMISO

Nombre:

Fecha:

Inasistencia |:|
No puntualidad |:|

Horario:

Otros |:|

Motivo:

Vo.Bo.

Jefe de Departamento (Sello)

Marz02000 caol







Universidad de San Carlos de Guatemala Fom POA Ma
Direccién General de Docencia |
Divisiéon de Desarrollo Académico e Dt st

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Fecha: | ] | |

Mes dia afio

Hora de
salida

Hora de

No. Nombre entrada Firma Firma Observaciones

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Mozo 2000 esal



Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Docencia
Divisién de Desarrollo Académi
Departamento de Investigacion

ico

CONTROL DE SALIDAS DEL PERONAL

Form DDA DI No.10

k)

it st Gt
s s s

FECHA

NOMBRE

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

DESTINO / ASUNTO

Vo.Bo.

Marzo 2009 cacl



Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Docencia
Divisién de Desarrollo Académi
Departamento de Educacion

ico

CONTROL DE SALIDAS DEL PERONAL

Form DDA DE No.11

FECHA

NOMBRE

HORA DE SALIDA

HORA DE RETORNO

DESTINO / ASUNTO

Vo.Bo.

Marzo 2009  caol



Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA DAOC No.12
Direccién General de Docencia

Divisién de Desarrollo Académico DA@C
Departamento de Asesoria y Orientacién Curricular

CONTROL DE SALIDAS DEL PERONAL

FECHA NOMBRE HORA DE SALIDA | HORA DE RETORNO DESTINO / ASUNTO Vo.Bo.

Marzo 2009 caol



Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA CD No.13
Direccién General de Docencia

Divisién de Desarrollo Académico
Centro Didactico

Centro Didactico

CONTROL DE SALIDAS DEL PERONAL

FECHA NOMBRE HORA DE SALIDA | HORA DE RETORNO DESTINO / ASUNTO Vo.Bo.

Marzo 2009 caol



Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA No.14

Direccién General de Docencia
Divisién de Desarrollo Académico

Divisién de Desarrollo Académico

CONTROL PARA EL ENVIO DE FAX

HORA DE
ENViO

No.
Folios

FECHA No. DE FAX DESTINO / DEPENDENCIA REMITENTE FIRMA DEL REMITENTE rmzz:}:clzm oe

Marzo 2009 caol




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO

301

[

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE CONTROL DE

BIENES DE INVENTARIO

)

(No. Inventario: A (Seccién:
Fecha apertura: Proveedor:
Descripcion:
Factura No. Valor:
O/C No. Fecha:
\ VAN
(- .
Observaciones:
\_
Forma DDA No. 15 Cargos y traslados al dorso
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 302
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE CONTROL DE
BIENES DE INVENTARIO
(No. Inventario: h fSeccién:
Fecha apertura: Proveedor:
Descripcion:
Factura No. Valor:
O/C No. Fecha:
\. VAN
(- .
Observaciones:

.

Forma DDA No. 15

Cargos y traslados al dorso




Universidad de San Carlos de Guatemala Form DDA DE No. 016
Direccion General de Docencia
Divisién de Desarrollo Académico

HOJA DE TRASLADO DE
CORRESPONDENCIA INTERNA

No. De Ingreso:
Expediente para tramite No.:

Fecha:

Pase a:

Instrucciones:

Observaciones:

Folios:

Octubre 2008  caol




3 . Form DDA No. 18
Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccién General de Docencia
./ Division de Desarrollo Académico

D

Divisién de Desarrollo Académico

SOLICITUD DE IMPRESION MAGIC COLOR 7450

Fecha:‘ ‘ ‘ ‘ Total de Reproducciones:

Solicitado por:

Cantidad solicitada
g o ~ 2 S s w Documento Destino
5 2 x 3 58 | £
© ° b= < | 88| °
Marzo 2008 caol
Departamento:
Vo.Bo. Vo.Bo.

Jefe de Departamento Jefe Division de Desarrollo Académico (Sello)




> Universig de San Carlos de Form DDA CD No. 19
"@ Direccion General de Docencia

It}‘ ) Division de Desarrollo Académico @
i) Centro Didactico

25

Centro Didactico

CONTROL DE PRESTAMO DE EQUIPO

Fecha: p: nota de solicitud l:l |:|

si No
No. de Inventario Cantidad Descripcion / Accesorios

Autoriza:

Nombre / Técnico, Centro Didactico DDA fima
Recibe:

Nombre firma
No. Registro de personal: Cédula de vecindad:
Unidad académica / administra Teléfono:
Vo.Bo. Vo.Bo
Jefe (a) Division de Desarrollo Académico Coordinador (a) Centro Didactico

Técnico / revisa y entrega: Fecha:
Técnico / revisa y recibe: Fecha:

Observaciones: Leer el normativo para el
préstamo de equipo. (reverso de este
formulario) Marzo 2008 cacl

NORMAS PARA EL PRESTAMO DE EQUIPO DEL CENTRO DIDACTICO DE LA
DIVISION DE DESARROLLO ACADEMICO

El equipo se proporciona en calidad de préstamo, pertenece al Centro Didactico, de la DDA. A partir
del momento que se entrega, pasa a ser ili del usuario. Esa r il implica
que en caso de deterioro o pérdida parcial o total el usuario cubre con los costos de reparacién o
reposicién.

Todo equipo se presta con autorizacién previa del encargado de dicho equipo y con el visto bueno
del Coordinador del Centro Didactico y jefatura de la DDA.

La hoja de control de préstamo de equipo sélo sera aceptada si esta firmada y sellada por
Coordinacién del Centro Didactico y Jefatura de la DDA, autorizando el préstamo. El mecanismo
crea co-responsabilidad del equipo entre el usuario y la persona que lo tiene legalmente asignado.

Al devolver el equipo, el usuario recibirs su hoja de control donde constatar la hora, fecha,
i6n de la devolucion y las condiciones en que es devuelto el equipo.

El préstamo del equipo se autoriza dni para apoyar
de San Carlos de Guatemala.

propias de la Uni

El equipo debe ser utilizado por personal que tenga conocimientos sobre su manejo. En todo caso,
la responsabilidad por deterioro del equipo seré de quién firmé la solicitud de préstamo (form CD
DDA 19)

Acepto las normas establecidas para el préstamo

Firma:

Fecha:







