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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala Ugac

TRANSCRIPCION No. 019- Acta No. 17-2018

Nueva Guatemala de la Asuncion,
4 22 de mayo de 2018.

Licenciados

Frank Emilio Barrios y

Betzy Lemus

Division de Desarrollo Organizacional
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimados profesionales:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, me permito transcribir el PUNTO CUARTO Inciso 4.7
del Acta No. 17/2018 de sesion ordinaria celebrada por el Consejo Directivo, el dia lunes 14 de mayo
del corriente, y que literalmente dice:

4.7. Se conoci6 el DICTAMEN DDO No 007-2018 recibida el 11 de mayo de 2018 firmada por el
Licenciado Frank Emilio Barrios con visto bueno de la Licenciada Betzy Lemus de la Divisién de
Desarrollo Organizacional, por medio de la cual con base en ... “los antecedentes y analisis
realizado, la Division de Desarrollo Organizacional con el objetivo de apoyar la gestion administrativa
y agilizar de manera eficiente y eficaz los procesos de las actividades de las Unidades Académicas
y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, considera que el Manual de
Normas y Procedimientos de la Escuela de Historia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracion
¥ Actualizacion de Manuales y Normas elaborado por esta Divisién, por lo que se emite DICTAMEN
TECNICO FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado al Consejo Directivo para su
apraobacion y posterior socializacion”. Termina cita textual.

EL CONSEJO DIRECTIVO ACUERDA: 1) Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala y socializarlo conforme lo que
establece la normativa universitaria; 2) Agradecer al Licenciado Frank Emilio Barrios y a la Licenciada
Betzy Lemus de la Division de Desarrollo Organizacional, por su acompaiamiento y apoyo; 3)
Felicitar a la Mtra. Alejandra Medrano Escobar por el trabajo realizado y a la Licenciada Andrea
Monroy de la Unidad de Planificacion por la calidad del trabajo realizado; 4) Transcribir el punto a
Auditoria Interna en seguimiento al desvanecimiento de hallazgos, al haberse aprobado el Manual
de Normas y Procedimientos de la Escuela de Historia por parte de la DDO y el Consejo Directivo;
5) Socializar el contenido del manual conforme lo establece la normativa universitaria para
conocimiento y efectos de las y los interesados.

Atentamente,
A 2
Au‘;)g\ 'o;l
uNIv DEMICAT '}'
s e
hnglEDéagoE SAN CARLOS \Ty
DIVISION D TEMALA (A R QV
ESARROLLO ORGANIZACIONA, ST 2

Medrano Escobar, Licda. Andrea onm‘f Alvarado, Archivo Acta No. 17- 2018.

Edificio $-1, Segundo Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12 - Guatemala, C.A.

Ul i
Wy Us) U Telefax (S02} 2418 8800 - Tel, 24183802 - 24188804
Pagina WEB: http://escuelahistoria.usac.edu.gt

FIRMA, C\luld.'. HoRa 14 :3’0 E-mail: usachisto@usac.edu gt
————




Il. PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Historia es un instrumento de importancia
para la realizacion concreta de las actividades propias de cada departamento y area dentro de la
Unidad Académica. Ha sido necesario establecer los procedimientos y rutas a seguir, para
conocer, comprender y aplicarse correctamente con los diferentes tramites y acciones especificas
que conlleva cada uno.

El documento marca los procesos a seguir, de forma descriptiva y grafica, pudiendo comprenderse
por los interesados y en general, para ser de utilidad a la comunidad educativa. Permite facilitar el
trabajo a través de la agrupacion de acciones, simplificacion de trdmites y optimizacion de
tiempos, a las personas que se encargan de la ejecucion de cada proceso, en sus respectivos
departamentos o areas.

El Manual de Normas y Procedimientos guarda relacién con los objetivos de la Unidad Académica
y de la Universidad establecidos dentro de las normas y leyes internas y universitarias.

La Escuela de Historia, siguiendo las disposiciones que contextualizan la elaboracion del Manual y
con el apoyo de la Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-, ha estructurado dicho instrumento
de forma logica y secuencial, atendiendo las caracteristicas y necesidades concretas de la Unidad
Académica y los departamentos o unidades que conforman la misma. Importante es mencionar el
apoyo Yy validacion de la Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional en coordinacién con
el personal de la misma.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la estructura siguiente: Obijetivos,
normas de aplicacion general, disposiciones legales, procedimientos que se realizan en la Division
de Desarrollo Organizacional y los formularios correspondientes.



lll. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL:

e [Establecer las diferentes normas y procedimientos que en cada departamento o unidad de
la Escuela de Historia son necesarios para concretizar las acciones propias y pertinentes
de cada uno.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Elaborar, a partir del andlisis de la informacion y las rutas que cada unidad, area o
departamento tiene hasta el momento, un Manual que recopile las mismas y las organice
nuevamente, segun las necesidades actuales, para establecer rutinas de trabajo.

e Contribuir por medio del Manual, a que desaparezca la duplicidad de acciones o tramites
gue podrian ser confusos y por ello duplicar o atrasar el trabajo y los tiempos.

e [Establecer, de forma escrita para que sea utilizado dentro de los normativos de la unidad
académica, la descripcion de tareas, ubicacion y acciones de los responsables; y otros
mecanismos que sean necesarios para que exista una herramienta Util que agilice y
concretice procesos.

e QOrientar al personal de nuevo ingreso para su incorporacion a las distintas actividades a las
gque sea necesario se incorpore.



I\VV. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico

Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera

Reglamento de la Junta Universitaria de Personal Académico

Reglamento de formacion y desarrollo de personal académico

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

Reglamento de Concursos de Oposicién del Profesor Universitario

Reglamento de los Concursos de Oposicion para Profesores Auxiliares de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

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

Reglamento del Consejo Editorial de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Normas y Procedimientos para la Concesién de Licencias, Otorgamiento de Ayudas
Becarias y Pago de Prestaciones Especiales al Personal de la Universidad de San Carlos
de Guatemala

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

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Reglamento de “Viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y protocolo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala —SIC-.
Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala —SIS-.
Manual de Usuario de la Gestion Automatizada de Sueldos.



V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

De acuerdo con la planificacion estratégica de la Universidad de San Carlos de Guatemala y los
lineamientos otorgados por la Divisién de Desarrollo Organizacional, la Escuela de Historia cuenta
con el Manual de Normas y Procedimientos, especificos para la Unidad Académica y enmarcados
dentro de otros procedimientos generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.

2.

d)

Los trabajadores de la Escuela de Historia velaran por el seguimiento de los procedimientos
establecidos para cada actividad que realicen, dentro de sus &areas de trabajo.

Los trabajadores de la Escuela de Historia deben realizar las actividades con apego a las
normas que respaldan cada procedimiento.

Los procedimientos que forman parte de otros procedimientos generales de la Universidad
de San Carlos, como los relacionados con compras, contrataciones de personal, ingresos,
registro estudiantil y otros; deben regirse por lo que establecen los sistemas generales
establecidos para toda la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal de la Escuela de Historia debe regirse por la forma l6gica y secuencial en que
se realiza cada procedimiento, hecho que ayudara a que la lectura, ejecucion y monitoreo
de los mismos, sean acciones rapidas de facil entendimiento y para una implementacién
adecuada y sin distorsiones.

El Consejo Directivo de la Unidad Académica revisara, sancionard y aprobara el uso del
instrumento, como parte de la dindmica de legalidad que debe seguir cada procedimiento
gue se ejecute de acuerdo a los objetivos y las funciones de cada area o departamento
dentro de la Escuela de Historia.

A partir de la autorizacién del Manual de Normas y Procedimientos, la Escuela de Historia
es responsable de la difusion, implementacion y actualizacion permanente de dicho
instrumento.

La Escuela de Historia debe regirse por lo que establece el Sistema Integrado de Compras
—SIC-, para efectuar compras de bienes, suministros o servicios, que se requieran y estén
programadas en el presupuesto.

La Escuela de Historia debe regirse por el Sistema Integrado de Salarios —-SIS- y la
reglamentacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para la contratacion de
personal.

Todo registro y control de bienes Muebles y otros activos fijos que realice la Escuela de
Historia, se rigen por lo que establece el Modulo | “Registro y Control de Bienes Muebles y
otros Activos Fijos de la USAC”, Mddulo Il “Procedimiento de Bajas de Bienes de
Inventarios de la USAC y Mddulo 1l “Procedimiento de Venta Directa, Subasta Publica
Interna, Donacion de Bienes Muebles, Reciclaje de Bienes, Traslado a la Planta de Bienes
de Desecho, Traslado al Vertedero Municipal de Bienes Muebles y Otros Activos Fijos de la
USAC”.

Los gastos en concepto de viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y protocolo que
realiza la Escuela de Historia, se ejecutan de acuerdo a lo que establece el Reglamento de
“Viaticos, gastos conexos y Gastos por Atencion y Protocolo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con vigencia a partir del 29 de enero del afio 2015. Aprobado por el
Consejo Superior Universitario, segun Punto OCTAVO, inciso 8.1 del Acta 20-2014 de
sesion ordinaria celebrada el 12 de noviembre de 2014” y el Manual de Normas y
Procedimientos de Gastos de Representacion, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos por
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14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Atencién y Protocolo, aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No. 1150-2015 de fecha 15
de julio de 2015.

Lo no previsto en el presente manual sobre el &mbito de accion de la Escuela de Historia,
debe ser resuelto por la Jefatura de la Division de Desarrollo Organizacional.

VI. PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA DE HISTORIA

Autorizacion de solicitud de materiales al almacén
Autorizacién de reproduccion de materiales
Registros de asistencia
Transcripcion de actas y puntos de resolucién de Consejo Directivo
Gestidn de hojas moviles ante Contraloria General de Cuentas
Mejoramiento de procesos y servicios técnicos para comunidad educativa
Convocatoria a concursos de oposicién para ayudantes de catedra y auxiliares de
investigacion
Definicion de cargas académicas del personal docente y de investigacion
Proceso para coordinacion de la Beca Mirna Mack
Registro, control y traslado de correspondencia recibida
Elaborar solicitudes de compra
Entrega de transcripciones de Consejo Directivo a docentes
Elaborar, administrar y organizar las boletas de trabajo de investigadores (boletas de
control semanal)
Registro y entrega de publicaciones por medio de carta
Recepcién de correspondencia para Consejo Directivo, Secretaria Académicay /o
Direccion
Elaboracién de transcripciones — resoluciones — con base en Acta aprobada de Consejo
Directivo
Elaboracién de nombramientos de plazas de personal
Calendarizacioén y entrega de cargas de compromiso para uso de bus
Calendarizacion y gestién para uso de Auditorio
Elaboracion de licencias de permiso de docentes y personal administrativo
Elaboracién de oficios, circulares, memos o notificaciones de Acuerdos de Direccién, para
transmitir informacion — otorgada por Secretaria Académica o Direccion —
Recepcién de papeleria para concurso de oposicién — docentes y / o estudiantes —
Gestiones Banco Centroamericano de Integracion Econdmica — USAC — Escuela de
Historia
Entrega a docentes de documentacion guardada en Archivos de la Escuela de Historia
Control y registro electrénico de estudiantes y docentes que utilizan el laboratorio
Manejo y control de impresiones
Solicitudes para uso de laboratorio
Acciones de préstamo de libros, revistas, documentos variados y materiales audiovisuales
Catalogacion y clasificacion de libros
Ingreso de libros a la base de datos
Elaboracion de estadistica de documentacion existente en Biblioteca y colaboracion para el
Instituto Nacional de Estadistica
5



32

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.

59.
60.
61.
62.

. Verificacion de gestiones para requisitos de compra

Gestiones de reintegro por sueldos pagados de mas o suspensiones del IGSS

Recepcion de ingresos por solvencias o multas de Biblioteca

Revision de nombramientos y disponibilidad presupuestaria

Liquidacién de fondo fijo de caja

Informes presupuestarios

Préstamo de equipo audiovisual para uso de Auditorio

Uso y manejo de Auditorio

Cuidado, resguardo y mantenimiento de equipo y material audiovisual

Control de existencia de papel, master, tinta, toner y otros insumos

Control semanal de reproducciones y fotocopiado

Colocacion e ingreso a controles de los suministros

Elaboracién de inventarios fisicos, semanales, selectivos y generales

Descargos matematicos en suministros Kardex y en programas electrénicos

Préstamo y alquiler de togas

Limpieza de las distintas areas y espacios fisicos del edificio

Traslado de docentes, estudiantes y personal administrativo a gestiones académicas de la
unidad

Control de servicio mecéanico de los vehiculos, control del kilometraje

Asignacién de cursos a estudiantes

Control, impresion y publicacion de actas de notas

Elaboracién de certificaciones de cursos y cierre de pensum

Elaboracién de actas, certificaciones y autorizaciones en el proceso de examenes privados
de graduacién

Propuesta y contratacion de profesores o investigadores

Gestiones de viaticos

Gestidn para otorgar refacciones a participantes en eventos

Presidir reuniones de Consejos de Area

Control de asistencia de personal docentes y de investigacion por parte de Coordinador de
Area

Control de asistencia a profesores que tienen alguna asignacion fuera de las instalaciones
Impresion y reproduccion de publicaciones

Recepcibn, revision y aprobaciéon de proyectos de investigacion

Entrega de publicaciones al publico



1. AUTORIZACION DE SOLICITUD DE MATERIALES AL ALMACEN
1.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Solo se dara tramite a las solicitudes de materiales autorizadas en Form. EH-001.
b. El Secretario Académico debe otorgar nimero de correlativo de la solicitud y Al autoriza
Form. EH-001.
c. El encargado de Almacén debe procesar la solicitud y seguir el orden segun la numeracion
de ingreso que le coloque.
1.2 Formularios del Procedimiento

1.2.1 Formulario de solicitud de materiales y suministros. Form. EH-001.



1.3

Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de solicitudes de materiales al almacén.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Interesado

TERMINA: Interesado

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Areas académica, Interesado Solicita formulario de solicitud de
administrativa o 1 materiales al Almacén, Form. EH-001,
de servicios via electronica.
Llena formulario segun requerimiento
2 especifico del material y suministros del
Almacén, a utilizar, al final explica para
gué seran utilizados, imprime y traslada.
Secretaria Secretario Recibe y revisa la solicitud de
Académica Académico 3 materiales, consulta a coordinaciones si
hay alguna duda.
Autoriza y firma la solicitud, coloca un
4 namero correlativo, traslada.
Almaceén Encargado de Recibe las solicitudes debidamente
Almacén. 5 autorizadas y con No. de correlativo.
Coloca un numero de solicitud y da
6 fecha para entrega de materiales.
Areas académica, Interesado Recibe los materiales y firma de recibido
administrativa o 7 por estos.

de servicios




Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Autoriza solicitudes de materiales

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano Péagina 1 de 1
Areas académica,
administrativa o de servicios Secretaria Académica Almacén
Interesado
INICIO
y
Solicita formulario de
solicitud de
materiales al
Almacén, via
electénica
y
Llena formulario
segun requerimiento,
imprime y traslada.
Recibe y
revisa la
solicitud.
Autoriza y firma
solicitud, coloca
correlativo, traslada
A
Recibe las
solicitudes
autorizadas y con
correlativo.

4

Coloca un nimero
de solicitud y da
fecha para entrega
de materiales

4

Interesado: Recibe
los materiales y firma
de recibido por
estos.

FIN




2. AUTORIZACION DE REPRODUCCION DE MATERIALES
2.1 Norma especifica del procedimiento
a. Las secretarias de Carrera, Area o Unidad, solo

dan trdmite a las solicitudes de reproduccién de materiales que estén autorizadas por el
coordinador de la Unidad.

b. Reproduccion de materiales debe recibir la
autorizacion para realizar la reproduccion de materiales, de parte de Secretaria Académica.
C. Los materiales reproducidos deben devolverse

al interesado por medio de las secretarias de su Unidad o Area.
2.2 Formularios del procedimiento
221 Formulario de solicitud de fotocopias. Form.
EH-002.

2.2.2 Formulario de solicitud de impresiéon. Form. EH-
003.

10



2.3

Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de reproduccion de materiales.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Docentes e investigadores

TERMINA: Secretarias

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Coordinaciones Docentes e Elaboran material académico y lo
de Carreras, de investigadores. 1 entregan a coordinador para

Post-grado y de
Instituto de

autorizacion.

Coordinadores

Recibe, revisa y autoriza, traslada.

Investigaciones. académicos. 2
Secretaria de Secretarias. Recibe material para reproduccion,
Carreras e 3 verifica si esta autorizada por el
Instituto de coordinador:
Investigaciones. 3.1. Si esta autorizada continla a paso
4.
3.2. Si no esté autorizada, fin.
Llena solicitud de fotocopias o
4 impresién, segln sea el caso
Entrega solicitud llena a Secretario
5 Académico, para solicitar autorizacion.
Secretaria Secretario Recibe 'y autoriza la  solicitud,
Académica. Académico. 6 comprueba autorizacion del coordinador,
traslada.
Reproduccion de Encargado de Recibe la orden de trabajo y reproduce
materiales. reproducciones. 7 lo solicitado.
Devuelve el trabajo a secretarias de
8 cada coordinacion.
Secretaria de Secretarias. Recibe y entrega materiales
Carreras e 9 reproducidos al interesado.
Instituto de

Investigaciones.

11
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo de Procedimiento: Autorizacion de reproducciéon de materiales

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano.

Péagina 1 de 2

Docentes e
investigadores

Coordinadores
académicos

Secretarias

Secretaria
Académica

Encargado de
reproducciones

INICIO

A
Elaboran material
y lo entrega al
coordinador para
autorizacion.

v

Recibe,
revisay
autoriza.
Traslada

No

T Si

v

Recibe material

para reproduccion
y verifica

autorizacion.

Existe
autorizacion,

autorizada.
Fin.

No

Si
autorizada.
Continda.

Llena solicitud de
fotocopias o
impresion

A

Entrega solicitud
para solicitar
autorizacion.

13
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Péagina 2 de 2

Coordinadores
académicos

Docentes e
investigadores

Secretarias

Secretaria
Académica

Encargado de
reproducciones

Recibe y autoriza la
solicitud, comprueba
autorizacion del

coordinador. Traslada.

v

Recibe orden de
trabajo y
reproduce lo
solicitado.

Devuelve el
trabajo de cada
coordinacion.

v

Recibe y entrega
materiales a
interesado.

FIN
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3. REVISION DE REGISTROS DE ASISTENCIA

3.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Todo trabajador de la Universidad de San
Carlos esté obligado a cumplir con la jornada oficial de labores segun el nhombramiento o
contrato.

b. Los trabajadores de la Escuela de Historia

deben registrar la hora en la que ingresan y egresan a su jornada de trabajo, firmando en
los listados respectivos colocados en la recepcion de Secretaria Académica.

C. Cada coordinador o encargado debe realizar
los registros estadisticos de las asistencias, inasistencias, horas de llegada y horas de
salida del personal bajo su cargo, de forma mensual.

d. Los trabajadores deben cumplir con todo lo
relacionado con el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su personal; principalmente lo referente al Titulo VII.

3.2 Formularios del Procedimiento

Formato de registro de asistencia diaria, uno por area.

3.2.1 Form. EH-004
3.2.2 Form. EH-005
3.2.3 Form. EH-006
3.24 Form. EH-007
3.2.5 Form. EH-008
3.2.6 Form. EH-009
3.2.7 Form. EH-010
3.2.8 Form. EH-011
3.2.9 Form. EH-012
3.2.10 Form. EH-013
3.2.11 Form.EH-014

15



3.3 Descripcioén del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision de registros de asistencia.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 10

INICIA: Secretaria

TERMINA: Secretario académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Coordinaciones. Secretarias. Elaboran y colocan los listados de
1 asistencia en el lugar correspondiente,
para ser firmados.
Trabajadores. 2 Firman a la hora de entrada y de salida.
Secretario Recoge cada dia los listados y los
Académico. 3 archiva, traslada mensualmente.
Coordinador. Mensualmente recibe los listados que
4 corresponden a su area.
Revisa listados de asistencia y tabula
5 las asistencias del personal bajo su
cargo.
Elabora estadistica de asistencias de
6 personal bajo su cargo, traslada.
Secretaria Secretario Recibe estadisticas de asistencias o
Académica. Académico. 7 inasistencias del personal que labora en

la Unidad Académica.

16
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo de Procedimiento: Revisién de registro de asistencia

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Paginaldel

Secretarias

Trabajadores

Secretario Académico

Coordinador

INICIO

Elaborany
colocan los
listados para
firma.

,

Firma entrada y
salida

v

Recoge listas,
archiva y traslada
mensualmente.

v

Mensualmente
recibe listas de su
area.

Revisa y tabula
asistencias de su
personal

4

Elabora
estadistica de
asistencia de su
personal

v

Recibe estadisticas de
asistencias e
inasistencias del personal
de la Unidad Académica.

FIN
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4. TRANSCRIPCIONES DE ACTAS Y PUNTOS DE RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO

4.1 Norma especifica del Procedimiento

a. Al iniciar la sesion de Consejo Directivo, los
miembros asistentes deben conocer la Agenda preparada para esa sesion.

b. Al concluir la sesion, la Secretaria Académica
debe elaborar Acta Resolutiva, con los puntos concluyentes de la misma.

C. La secretaria de Consejo Directivo debe recibir

la informacion necesaria para la transcripcion de cada Acta de Consejo y el traslado de sus
puntos resolutivos a los interesados.

4.2 Formularios del Procedimiento
4.2.1 Cuadro para presentar la Agenda para sesion
de Consejo Directivo. Form. EH-015.

4.2.2 Hojas moviles de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

19



4.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Transcripcion de Actas y Puntos de Resolucion de
Consejo Directivo.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Secretario académico TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Recibe solicitudes de temas para ser
Académica Académico 1 tratados en Consejo Directivo.
2 Elabora Agenda de puntos a tratar en
Consejo Directivo.
Consejo Directivo Miembros 3 Se enteran de la agenda, realizan
sesibn 'y la culminan, solicitan a
Secretario Académico la elaboracion de
Acta resolutiva.
Secretaria Secretario 4 Realiza Acta resolutiva y entrega (en
Académica Académico borrador) a Secretaria de Consejo
Directivo.
Secretaria Secretaria de Recibe borrador de Acta resolutiva con
Consejo Directivo 5 puntos de Consejo Directivo.
Revisa ortografia, estilo y margenes del
6 Acta, imprime en hojas moviles de la
Contraloria.
7 Elabora transcripciones de cada punto
de Acta.
Distribuye Oficios con las
8 transcripciones, a las secretarias de
cada area para que se entreguen a los
interesados.
9 Archiva las transcripciones con los
puntos resolutivos de Consejo directivo.

20
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del procedimiento: Transcripcion de Actas y Puntos de Resolucién de Consejo Directivo

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano Paginaldel

Secretaria de Consejo

Secretario Académico Miembros de Consejo Directivo o
Directivo

Recibe solicitud
de temas para
Consejo Directivo

o

Elabora Agenda
de Consejo
Directivo

v

Se enteran de
Agenda, realizan
sesion y solicitan

elaboracion de Acta

v

Realiza Acta 'y
entrega.

v

Recibe borrador
de Acta resolutiva
con puntos de
Consejo Directivo.

v

Revisa ortografia,

estilo y margenes,

imprime en hojas
moviles.

'

Elabora
transcripciones de
cada punto.

v

Distribuye Oficios
con Transcripciones
a las secretarias de

area

v

Archiva las
transcripciones de
actas Consejo
Directivo

FIN




5. GESTION DE HOJAS MOVILES ANTE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
DE LA NACION

5.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La Contraloria General de Cuentas de la
Nacion es la Unica que autoriza la impresion de libros de hojas méviles que utilice la Unidad
Académica.

b. A partir de la autorizacion anterior, la

Universidad de San Carlos de Guatemala debe realizar la impresion de hojas méviles en la
Editorial Universitaria.

C. El Secretario Académico de la Escuela de
Historia, debe recibir y controlar el uso de hojas mdviles autorizadas por Contraloria
General de Cuentas de la Nacion.

5.2 Formularios del Procedimiento

5.2.1 Hojas mdviles de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
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5.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de hojas mdviles ante Contraloria General de
Cuentas de la Nacién.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Secretario académico TERMINA: Secretario académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Solicita ante la Contraloria General de
Académica Académico 1 Cuentas de la Nacion, libros de hojas
moviles, para impresiones
administrativas de caracter legal.
Contraloria Encargado Recibe solicitud, procesa y aprueba
General de 2 impresién de libros de hojas maviles.
Cuentas de la
Nacion
Secretaria Secretario Recibe autorizacion de la Contraloria
Académica Académico 3 General de Cuentas, para impresion de

libros de hojas mdviles, traslada a
Editorial Universitaria.

Entrega a Editorial Universitaria papel
4 para impresion de hojas moéviles a partir
de la autorizacibn que entregd la
Contraloria General de Cuentas.

Editorial Encargado Recibe, procesa y devuelve hojas
Universitaria 5 impresas y se llevan a revisibn a
Contraloria General.
Contraloria Encargado Recibe, revisa, aprueba Hojas mdviles,
General de 6 traslada a Secretario Académico.
Cuentas de la
Nacion
Secretaria Secretario Recibe Hojas méviles con la aprobacion
Académica Académico 7 de Contraloria, da uso a las hojas
moviles.
Archiva autorizacibn y orden de
8 impresion otorgada por Contraloria.
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Encargado Contraloria Encargado Editorial

Secretaria Académica ! .
General de Cuentas Universitaria

INICIO

Solicita ante la
CGC libros de
hojas méviles.

v

Recibe solicitud,
procesa y aprueba
impresion de libros
de hojas mdviles.

Recibe autorizacion
de CGC para
impresion de libro de
hojas méviles,
traslada

i

Entrega a Editorial

Universitaria papel

para impresion de
hojas méviles.

v

Recibe, procesa y
devuelve hojas
impresas y lleva a
revision a CGC.

v

Recibe, revisa,
aprueba hojas
moviles. Traslada.

v

Recibe hojas
moviles con
aprobacion de
CGC, da uso.

!

Archiva
autorizacion y
orden de
impresion.

FIN




6. MEJORAMIENTO DE PROCESOS Y SERVICIOS TECNICOS PARA
COMUNIDAD EDUCATIVA

6.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Todo proceso de mejoramiento de los servicios
técnicos de la Unidad Académica, debe contar con el estudio y aval de las instancias
correspondientes dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Todo proceso de mejoramiento de los servicios
técnicos de la Unidad Académica, debe contar con el estudio y aval presupuestario
siguiendo los procedimientos internos de la Escuela de Historia.

C. Las autoridades de la Escuela de Historia
deben verificar la ejecucion plena del proyecto.

6.2 Formularios del Procedimiento
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6.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Mejoramiento de procesos y servicios técnicos para
comunidad educativa.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretario Académico

TERMINA: Secretario Académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Solicita estudio técnico a instancias
Académica Académico 1 correspondientes dentro de USAC.
Instancia Encargado 2 Realiza estudio técnico de lo solicitado,
correspondiente traslada.
Secretaria Secretario Con respuesta de resultados de estudio
Académica Académico 3 sobre mejoras, se analiza situacion
presupuestaria. Informa al Director.
Direccién Director Recibe informacién. Se redne con
4 Tesorero de la Unidad Académica para
determinar  presupuesto  para el
proyecto.
Autoriza monto presupuestario del
5 proceso.
Direccion/ Director/ Autoriza el gasto, de acuerdo a la
Secretaria Secretario 6 cantidad establecida.
Académica Académico
Secretaria Secretario Verifica implementaciéon y ejecucion del
Académica Académico 7 proyecto.
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Director / Secretario
académico

Encargado instancia
correspondiente

Director

INICIO

4
Solicita estudio
técnico a
instancias de
USAC.

v

Realiza estudio
técnico. Traslada

!

Analiza situacién
presupuestaria.
Traslada.

;

Recibe. Se retine
con Tesorero para
presupuesto.

A

Autoriza monto
presupuestario.

A

Autoriza gasto de
acuerdo a
cantidad.

4
Verifica
implementacién y
ejecucion de
proyecto.

FIN
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7. CONVOCATORIA A CONCURSOS DE OPOS]CION PARA AYUDANTES DE
CATEDRA Y AUXILIARES DE INVESTIGACION

7.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

conforme lo establecen:
i.
Universitaria del Personal Académico;
ii.
Profesor Universitario;
iii.
para los Profesores
iv.
Guatemala.

7.2 Formularios del Procedimiento

7.2.1

Directivo. Form. EH-016.

Los concursos de oposicion los deben realizar
El capitulo X del Reglamento de la Carrera
El Reglamento de Concursos de Oposicién del
El Reglamento de los Concursos de Oposicion

Auxiliares de la Universidad de San Carlos de

Convocatoria segun punto de Consejo
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7.3

Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria a concursos de oposicion para ayudantes
de cétedra y auxiliares de investigacion.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Secretario académico TERMINA: Secretario académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Ejecuta la resolucion de Consejo
Académica Académico 1 Directivo solicitando a secretaria del
mismo, que haga publica la
convocatoria. (Form. EH-0016).
Recibe expedientes de los solicitantes,
2 de acuerdo a fechas establecidas.
Concluye fase de recepciones y depura
3 expedientes incompletos.
Traslada expedientes a Consejo
4 Directivo.
Consejo Directivo Miembros de Nombra a miembros de tribunal de
Consejo. 5 oposicién, con duracién de dos afios.
Tribunal de Miembros de 6 Reciben expedientes para ser
oposicion tribunal. evaluados.
7 Generan dictamen y declaran las plazas
otorgadas, trasladan.
Consejo Directivo Miembros de Reciben resultados generados por
Consejo. 8 tribunal de oposicion.
Aprueban nombramientos y devuelven a
9 Secretaria Académica para notificar a
solicitantes y realizar nombramientos.
Envia a Tesorero.
Tesoreria Tesorero 10 Recibe la notificacion y realiza
nombramientos. Devuelve a Secretario
Académico.
Secretaria Secretario 11 Recibe nombramientos y notifica a
Académica Académico. solicitantes.
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Pagina 1 de 2

Secretaria Académica

Miembros de Consejo
Directivo

Miembros de tribunal
de oposicién

Tesorero

INICIO

Ejecuta resolucion
de hacer publica
convocatoria.

v

Recibe
expedientes de
acuerdo a fecha.

v

Concluye
recepcion y
depura
expedientes.

v

Traslada
expedientes a
Consejo Directivo.

v

Nombran a
miembros de tribunal
de oposicién por dos

afios

v

Reciben
expedientes para
evaluacion.

v

Generan dictamen
y declaran plazas.
Trasladan.

v

Reciben
resultados por
tribunal.

v

Aprueba
nombramientos.
Envia a tesorero.
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Péagina 2 de 2

Secretaria Académica

Miembros de Consejo

Directivo

Miembros de tribunal
de oposicion

Tesorero

Recibe la notificacién
y realiza
nombramientos.
Devuelve.

v

Recibe
nombramientos y
notifica a
solicitantes.

FIN
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8. DEFINICION DE CARGAS ACADEMICAS DEL PERSONAL Y DOCENTE Y DE
INVESTIGACION

8.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Se deben tomar en cuenta las especificaciones
del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala

y su personal; principalmente lo concerniente con el Articulo 27 del mismo.

8.2 Formularios del Procedimiento

8.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Definicion de cargas académicas del personal docente y
de investigacion.

HOJANo.1del No. de Formularios: N/A
INICIA: Secretario académico, TERMINA: Secretario académico, miembros del
coordinadores. Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Coordinadores - Secretario Analizan y definen con Secretario
Escuela de Académico 1 Académico la carga académica del
Historia - Coordinadores personal.
de Carreras, de Comparan el proceso con lo establecido
Instituto de 2 en el Plan Operativo Anual y los
Investigaciones y lineamientos constituidos respecto a
de Planificacion. cargas académicas en la Unidad de
Planificacion, trasladan.
- Secretaria - Secretario 3 Reciben, revisan y aprueban el proceso.
Académica Académico .
- Consejo - Miembros del Defln,en. y establece'n las cargas
Directivo Consejo Directivo 4 académicas correspondientes.
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Coordinadores de Carreras,

Secretaria Academica Instituto y Planificacion

Miembros del Consejo
Directivo

INICIO

4

Analiza y define la
carga académica
del personal.

v

Comparan el proceso
con POA y lineamientos
de Unidad de
Planificacion. Traslada.

v

Recibe, revisa 'y
aprueba proceso.

v

Defineny
establecen cargas
académicas
correspondientes.

FIN

37



9. PROCESO PARA COORDINACION DE LA BECA MIRNA MACK
9.1 Normas especificas del Procedimiento
a. La fundacion Mirna Mack lanza convocatoria

anual y pueden participar liboremente todas las universidades nacionales que impartan
la Carrera de Licenciatura en Antropologia.

b. Si la beca fuese otorgada, debe realizarse
contrato de compromiso entre la fundacién Mirna Mack, la Escuela de Historia y el
beneficiado.

C. El estudiante debe comprometerse a presentar

10 ejemplares de su tesis ante el Consejo Académico de la beca Mirna Mack, la
documentacion que hace constar su proceso de graduacion y graduarse.

9.2 Formularios del Procedimiento
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9.3

Descripcion del procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Proceso para coordinacién de la Beca “Mirna Mack”.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretario académico o persona

TERMINA: Secretario académico o persona nombrada

nombrada
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
- Secretaria Secretario Académico Da seguimiento a la convocatoria anual y
Académica 0 persona nombrada 1 reuniones con  Secretaria  General de
- Responsable directo para ejecutar el Planificacion Nacional, respecto al proceso.
proceso. 2 Informa y trabaja con estudiantes interesados.
Efectla gestiones administrativo académicas
3 para completar expedientes de cada postulante.
Gestiona con profesionales internos y externos a
4 la Unidad Académica, para apoyo de los
postulantes.
5 Acompafa a estudiantes para elaboracion de
Plan de Tesis.
- Coordinacion - Coordinador de Mantienen comunicacion constante con persona
Carrera de Antropologia 6 que ejecuta el proceso.
Antropologia - Miembros de Vincula el proceso de “beca Mirna Mack’” al
- Consejo Consultivo | Consejo Consultivo 7 proceso de aprobacion de punto de tesis.
de Antropologia de Antropologia
- Secretaria - Secretario
Académica Académico
- Direccion - Miembros del
- Consejo Directivo Consejo Directivo
- Director
- Secretaria Secretario Académico Presenta expedientes en los plazos establecidos
Académica 0 persona hombrada 8 y da seguimiento al proceso de adjudicacion de la
- Responsable directo para ejecutar el beca.
proceso. Comunica a los acreedores de la beca y se inicia
9 proceso de elaboracion de la tesis.
Da seguimiento a entrega de informes
10 trimestrales y al proceso de liquidacion del fondo
econdémico.
Se comunica constantemente con Secretaria de
11 Planificacion y Programacién de la Presidencia
para verificar desenvolvimiento de proceso
académico-administrativo.
Evalla graduacion del estudiante y liquidacion
12 final de la beca y del proceso.
Envia ejemplares de las tesis a Secretaria de
13 Planificacion y Programacion de la Presidencia y
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a Corte Interamericana de Derechos Humanos.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Proceso para coordinacion de la Beca “Mirna Mack”

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 2

Secretaria Académica

Coordinador Antropologia y
miembros de Consejo
Consultivo

Miembros de Consejo
Directivo

INICIO

Da seguimiento a
convocatoria anual con
Secretaria General de
Planificacién Nacional.

:

Informa y trabaja
con interesados.

,

Efectlia gestiones

para completar

expedientes de
interesados.

!

Gestiona con
profesionales
apoyo a
postulantes.

4
Acompafia a
estudiantes en
elaboracién de
Plan de Tesis.

v

Mantienen
comunicacion con
persona que
ejecuta proceso.

v

Vincula el proceso
a aprobacion de
punto de tesis.

v

Presenta
expedientes y da
seguimiento al
proceso de beca.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Proceso para coordinacion de la Beca “Mirna Mack”

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 2 de 2

Secretaria Académica

Coordinador Antropologia y
miembros de Consejo
Consultivo

Miembros de Consejo
Directivo

Comunica a
acreedores de beca
y se inicia
elaboracion de tesis.

4

Da seguimiento a
informes trimestrales
y liquidacién de
fondos.

4

Se comunica con
SPPP para proceso
académico
administrativo.

4
Evallia graduacion
de estudiante y
liquidacion de
beca y proceso.

4

Envia ejemplares de
tesis a SPPP y Corte
Interamericana de
Derechos Humanos.

FIN
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10.REGISTRO, CONTROL Y TRASLADO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
10.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Las secretarias de Area, Carrera o Unidad,
deben utilizar los formatos correspondientes: Form. EH-017-HIS Licenciatura en
Historia Plan Diario y Profesorado en Historia y Ciencias Sociales, Técnico Universitario
en Archivos y Licenciatura para la Enseflanza de la Historia Plan Sabatino, Form. EH-
018-ARQ Licenciatura en Arqueologia, EH-019-ANT Licenciatura en Antropologia, EH-
020-Il Instituto de Investigaciones Historicas, Antropoldgicas y Arqueoldgicas; para
ubicar la correspondencia.

b. El archivo de los formatos de recepciéon de
correspondencia debe llevarse de forma correlativa por semana y mes.

10.2 Formularios del Procedimiento

Hojas de registro de correspondencia, en fisico y electrdnica.

10.2.1 Form. EH-017-HIS

10.2.2 Form. EH-018-ARQ
10.2.3 Form. EH-019-ANT
10.2.4 Form. EH-020-II
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10.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TiITULO DEL PROCEDIMIENTO: Registro, control y traslado de correspondencia recibida.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 4

INICIA: Secretarias de cada area

TERMINA: Secretarias de cada area

UNIDAD PUESTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Secretarias de

Secretarias de

Reciben de la coordinacion, autoridades

cada area de cada area. 1 u otro, la documentacion a entregar a
Escuela de los docentes, investigadores, auxiliares
Historia o0 estudiantes interesados.
Registran en los formatos
2 correspondientes para guardar datos de
interés: Form. EH-017, Form. EH-018,
Form. EH-019, Form. EH-020.
3 Trasladan al interesado.
Escuela de Interesado 4 Recibe correspondencia.
Historia
Secretarias de Secretarias de Archivan formato de control de
cada area de cada area. 5 correspondencia entregada.
Escuela de Trasladan la misma informacion por
Historia 6 correo electrénico.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Registro, control y traslado de correspondencia recibida

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano Paginaldel

Secretarias de cada area Interesado

INICIO

A

Reciben de la
coordinacion, autoridades
documentacién a entregar

a interesados.

A

Registran en
formatos
correspondientes.

A

Trasladan al
interesado.

v

Recibe
correspondencia.

v

Archiva formato
de control de
correspondencia.

A
Trasladan la
misma
informacion por
correo electrénico.

FIN




11.ELABORAR SOLICITUDES DE COMPRA

11.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El Coordinador o encargado debe indicar a
secretaria de cada area que llene FORM. SIC-01.
b. Cada é&rea debe trasladar Form. SIC-01 al

Director, para su autorizacién.
11.2 Formularios del Procedimiento

11.2.1 Solicitud de compra. FORM. SIC-01.

11.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar solicitudes de Compra.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Interesado TERMINA: Tesorero
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Areas de la Interesado Expone ante coordinador de su area la
Escuela de 1 necesidad de la compra.
Historia
Coordinacion de Coordinador 2 Recibe solicitud, consulta con
__area autoridades y aprueba.
Areas de la Secretarias de Reciben aprobacién del coordinador
Escuela de cada éarea. 3 para elaborar orden de compra.
Historia Solicitan a Tesoreria numero de

4 correlativo y datos generales del articulo
a comprar, de acuerdo a cotizacion.
Llenan el formulario de la solicitud con
5 los datos correspondientes: FORM. SIC-
01, trasladan.

Direccion Director Recibe, revisa y autoriza solicitud;
6 traslada.
Areas de la Secretarias de Recibe solicitud y traslada a Tesoreria
Escuela de cada area. 7 para que se proceda a la compra.
Historia
Tesoreria Tesorero 8 Recibe y ejecuta el procedimiento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Elaborar solicitudes de Compra

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Pagina 1 de 1

Secretarias de

Coordinador ,
area

Interesado

Director

Tesorero

INICIO

A
Expone ante
coordinador la
necesidad de
compra.

v

Recibe solicitud,
consultay
aprueba.

v

Recibe aprobacién
de coordinador
para elaborar
orden de compra.

A

Solicita a Tesoreria
correlativo y datos de
acuerdo a cotizacion.

A

Llena formulario
de solicitud.
Traslada.

v

Recibe, revisay

autoriza solicitud.

Traslada.

v

Recibe y traslada

a Tesoreria para

que se proceda a
la compra.

v

Recibe y ejecuta
procedimiento.

FIN
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12.ENTREGA DE TRANSCRIPCIONES DE CONSEJO A DOCENTES

12.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

12.2 Formularios del Procedimiento

12.2.1
interesado.

Las transcripciones de los puntos del Acta de
Consejo Directivo, los debe realizar la secretaria de Consejo con base en el Acta que el
Secretario Académico le entregue al dia siguiente de concluida la sesién.
La secretaria de Consejo debe trasladar las
transcripciones a las respectivas secretarias de Area, Carrera o Unidad, para que sean
trasladadas a interesados especificos.

Transcripcion de  Consejo  Directivo

12.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de transcripciones de Consejo a docentes.

HOJA No.1del

No. de Formularios: 1

INICIA: Secretarias de cada area

TERMINA: Secretarias de cada area

UNIDAD PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Areas de Escuela Secretarias de

Reciben de secretaria de Consejo

de Historia. cada area 1 Directivo, de secretaria de Consejo
Consultivo 0 de Secretaria de Consejo
Paritario, la transcripcion.
Trasladan a interesado, con las copias
2 correspondientes, 1/2,2/2 de forma
correlativa, segln la cantidad de
interesados.
Escuela de Interesado Recibe copia 1/2 para él, copia 2/2 para
Historia 3 firma de recibido; y devuelve.
Areas de Escuela Secretarias de Reciben y archivan la copia 2/2 de cada
de Historia. cada area 4 transcripcion por area, firmada.

a
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Entrega de transcripciones de Consejo a docentes

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1de 1

Secretarias de cada area Interesado

INICIO

4

Recibe la transcripcion
de Consejo Directivo,
Paritario o Consultivos.

|

Traslada a
interesados.

v

Recibe para él,
copia para firma

de recibido y
devuelve.

v

Recibe y archiva
la copia firmada.

FIN
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13.ELABORAR, ADMINISTRAR Y ORGANIZAR LAS BOLETAS DE TRABAJO DE
INVESTIGADORES (BOLETAS DE CONTROL SEMANAL)

13.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Los investigadores que no asistan a la Unidad
Académica por encontrarse en trabajo de campo, deben registrar su asistencia diaria,
de acuerdo a sus horarios de contratacion, en boletas especiales designadas para esto.

b. Todo trabajador de la Universidad de San
Carlos esta obligado a cumplir con la jornada oficial de labores segun el nombramiento
o contrato.

C. El coordinador del Instituto de Investigaciones

debe realizar los registros estadisticos de las asistencias e inasistencias del personal
bajo su cargo, de forma mensual.

d. Todo trabajador de la Universidad debe cumplir
lo relacionado con el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su personal; principalmente lo referente al Titulo VII.

13.2 Formularios del Procedimiento

13.2.1 Boleta de registro de trabajo del investigador.
Form. EH-021.
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13.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar, administrar y organizar las boletas de trabajo
de los investigadores (boletas de control semanal).

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Secretaria de I[IHAA

TERMINA: Secretaria IHAA

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Imprime y reproduce las boletas Form.
1 EH-21, para que haya existencia de las
mismas.
Traslada boletas a los investigadores,
Instituto de 2 cada inicio de semana.
Investigaciones. Investigador. 3 Recibe, llena y devuelve la boleta.
Secretaria Recibe las boletas y les coloca sello con
4 fecha y hora de recepcion. Traslada a
Coordinador.
Coordinacion Coordinador Recibe, revisa, autoriza y traslada a
Instituto de 5 secretaria.
Investigaciones.
Instituto de Secretaria 6 Recibe y archiva las boletas.

Investigaciones.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Elaborar, administras y organizar las boletas de trabajo de los investigadores

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Secretaria de IIHAA Investigador

Coordinador IITHAA

INICIO

4

Imprime y
reproduce boletas.

4
Traslada boletas a
investigadores al
inicio de la
semana.

v

Recibe, llenay
devuelve boleta.

v

Recibe boletas y
coloca fecha 'y
hora. Traslada.

v

Recibe, revisa,
autoriza 'y
traslada.

v

Recibe y archiva
las boletas.

FIN
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14.REGISTRO Y ENTREGA DE PUBLICACIONES POR MEDIO DE CARTA

14.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

14.2 Formularios del Procedimiento

La reproduccion y distribucion de
publicaciones que realiza el Instituto de Investigaciones de la Escuela de Historia, se
fundamenta en el Normativo Especifico del Area, segun se respalda en el Articulo 13,
Capitulo V del Reglamento General de la Escuela de Historia.

14.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Registro y entrega de publicaciones por medio de carta.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretaria de I[IHAA

TERMINA: Secretaria de IIHAA

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Instituto de Secretaria Recibe solicitud (carta) de entrega de

Investigaciones.

Investigaciones. 1 publicaciones.
Traslada carta de solicitud a
2 Coordinador del Instituto.
Instituto de Coordinador Recibe, autoriza y traslada.
Investigaciones. 3
Instituto de Secretaria Recibe autorizacion, prepara paquetes
Investigaciones. 4 con las publicaciones solicitadas.
Entrega las publicaciones al interesado
5 por medio de carta de envio.
Escuela de Interesado. 6 Recibe publicaciones y firma carta de
Historia envio, de recibido.
Instituto de Secretaria 7 Recibe nota firmada de recibido y

archiva.

las
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Registro y entrega de publicaciones por medio de carta.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Secretaria IHAA Coordinador IITHAA

Interesado

INICIO

4

Recibe solicitud
de entrega de
publicaciones.

4

Traslada carta de
solicitud.

v

Recibe, autoriza y
traslada.

v

Recibe
autorizacion,
prepara
publicaciones.

Entrega
publicaciones por
medio de carta de

envio.

v

Recibe
publicaciones y
firma carta de

recibido.

v

Recibe nota
firmada de
recibido y archiva.

FIN
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15.RECEPCION DE CORRESPONDENCIA PARA CONSEJO DIRECTIVO,
SECRETARIA ACADEMICA Y/O DIRECCION

15.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

semana.

15.2 Formularios del Procedimiento

La correspondencia la debe recibir la secretaria
de Consejo Directivo a lo largo de la semana. El horario es hasta el dia viernes de cada
semana, antes de las 18:00 horas, para que sea incluida en el Acta de Consejo de la
sesidn que se celebra el siguiente lunes.
Toda la correspondencia que se reciba después
de las 18:00 horas del viernes anterior a la sesién de Consejo Directivo, ya no ingresa a
la Agenda de la sesion del lunes siguiente. Debe incluirse en la agenda de una nueva

15.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de correspondencia para Consejo

Directivo, Secretaria Académica y/o Direccion.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretaria de Consejo TERMINA: Autoridades
Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe de mensajero, correspondencia
Consejo Directivo 1 destinada a Secretaria Académica,
Consejo Directivo o Direccion, en
original y copia.
2 Firma a mensajero copia de recibido y
devuelve.
Mensajero 3 Recibe constancia de haber entregado.
4 Registra como “recibido” originales y
Secretaria de copias.
Consejo Directivo 5 Anota y guarda la correspondencia
clasificada en folder establecido por
destinatario. Traslada.
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Escuela de
Historia

Autoridades.

Reciben correspondencia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Titulo del Procedimiento: Recepcién de correspondencia para Consejo Directivo, Secretaria Académica y/o Direccién

Péagina 1 de 1

Secretaria de Consejo

. . Mensajero
Directivo J

Autoridades

INICIO

A

Recibe
correspondencia
en original y copia.

Firma a mensajero
copia de recibido y
devuelve.

}

Recibe constancia
de haber
entregado.

4

Registra como
recibido originales
y copias.

Y
Anota y guarda la
correspondencia
clasificada por
destinatario.
Traslada.

A

Reciben
correspondencia.

FIN
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16.ELABORACION DE TRANSCRIPCIONES — RESOLUCIONES — CON BASE EN

ACTA APROBADA DE CONSEJO DIRECTIVO

16.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

16.2 Formularios del Procedimiento

16.2.1

Las transcripciones de los puntos del Acta de
Consejo Directivo, debe realizarlas la secretaria de Consejo con base en el Acta que el
Secretario Académico le entregue al dia siguiente de concluida la sesion.

Transcripcion de Consejo Directivo.

16.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de transcripciones -resoluciones- con base
en Acta aprobada de Consejo Directivo.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Secretaria de Consejo
Directivo

TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Consejo Directivo Secretaria de Extrae y separa del Acta resolutiva de
Consejo Directivo 1 Consejo Directivo, cada punto.
Elabora cada transcripcion en oficio con
2 correlativo, coloca a cada uno nimero

de Acta y copia la resolucién de forma
textual al Acta original.

Imprime cada oficio con copia y traslada

3 a Secretario Académico para firma.
Secretaria Secretario Recibe, firma oficios y traslada.
Académica Académico.
Consejo Directivo Secretaria de 4 Recibe oficios firmados y traslada
Consejo Directivo directamente a interesados, mediante
firma en copia, las transcripciones que
se le indican.
Escuela de Interesado 5 Recibe transcripcion en original y copia,
Historia firma copia y devuelve.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe y archiva una copia de cada
Consejo Directivo 6 transcripcion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del transcripciones — resoluciones — con base en Acta aprobada de Consejo Directivo

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Secretaria de Consejo

. - Secretario Académico
Directivo

Interesado

INICIO

Extrae y separa del

Acta resolutiva del

Consejo Directivo
cada punto.

Elabora cada
transcripcion con
correlativo, copia la
resolucion del acta
original.

|

Imprime cada
oficio con copia 'y
traslada para
firma.

v

Recibe, firma
oficios y traslada.

v

Recibe oficios
firmados y traslada a
interesados mediante

firma en copia.

v

Recibe
transcripcion en
original y copia,
firma y devuelve.

v

Recibe y archiva
una copia de cada
transcripcion.

FIN
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17.ELABORACION DE NOMBRAMIENTOS DE PLAZAS DE PERSONAL
17.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La elaboracion de nombramientos se hace
conforme los reglamentos: Carrera Universitaria del Personal Académico y Personal
Académico Fuera de Carrera, segun lo establece el capitulo IV de ambos documentos.

b. La secretaria de Consejo Directivo, debe
requerir y organizar la papeleria necesaria segin se establece en el Reglamento de
Relaciones Laborales y su Personal, de acuerdo a la contratacion requerida.

C. La secretaria de Consejo Directivo debe
descargar el formulario en linea SIS-03 de la pagina Web SIIF-USAC (Sistema
Integrado de Informacién Financiera: https://siif.usac.edu.qgt).

17.2 Formularios del Procedimiento

17.2.1 Formulario de Nombramiento. Form. SIS-03.
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17.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de nombramientos de plazas de personal.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Secretaria de Consejo

Directivo

TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Consejo Directivo

Secretaria de

Recibe de Secretario Académico o

Consejo Directivo 1 Direccion, aprobacion de Punto de
Consejo o Acuerdo de Direccion, con los
datos y caracteristicas de la persona
nombrada o contratada.
Solicita a persona interesada la
2 documentacién necesaria para
completar el proceso.
Descarga Forma SIS-03, la llena e
3 imprime.
Convoca a persona nombrada para
4 firma de contrato o nombramiento.
Escuela de Interesado 5 Se presenta y firma contrato o
Historia nombramiento. Devuelve.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe y traslada el contrato o
Consejo Directivo 6 nombramiento a  autoridades vy
responsables, para firma.
Escuela de Autoridades y 7 Reciben contrato 0 nombramiento,
Historia responsables. firman y devuelven a secretaria.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe vy traslada nombramiento a
Consejo Directivo 8 Tesoreria junto a hojas de control de
planilla.
Tesoreria Tesorero Recibe contrato o nombramiento vy
9 coloca numero de control en planilla.
Traslada a secretaria.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe, archiva y entrega una copia a
Consejo Directivo 10 persona nombrada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de nombramientos de plazas de personal
Péagina 1 de 1

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano
Secretaria de Consejo Autoridades y
L Interesado Tesorero
Directivo responsables

INICIO

Recibe aprobacion de
Punto de Consejo, con
datos y caracteristicas
de persona nombrada y
contratada.

oy

Solicita a
interesado
documentacion
necesaria.

;

Descarga Forma
SIS-03, lallena e
imprime.

v

Convoca a persona

nombrada para firma
de contrato o

nombramiento.

v

Firma contrato o
nombramiento.
Devuelve.

Recibe y traslada
contrato o
nombramiento a
autoridades para
firma.

Recibe y traslada
nombramiento a
Tesoreria junto a
hojas de control de
planilla.

Recibe contrato o
nombramiento y
coloca nimero de
control en Planilla.
Traslada.

v

Recibe, archiva 'y
entrega copia a
persona
nombrada.

FIN




18.CALENDARIZACION Y ENTREGA DE CARTAS DE COMPROMISO PARA USO
DE BUS

18.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Solo se da trdmite a gestiones para uso de
vehiculo de la Unidad Académica, si el interesado acepta carta de compromiso.

b. El Secretario Académico debe autorizar el uso
del vehiculo para la comunidad de la Escuela de Historia y seguir el procedimiento
establecido.

18.2 Formularios del Procedimiento

18.2.1 Carta de autorizacién y compromiso.
18.2.2 Hoja de control de vehiculo. FORM. EHV-002-
20009.
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18.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Calendarizacion y entrega de cartas de compromiso

para uso de bus.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Interesado

TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado Solicita permiso de uso de vehiculo a
Historia 1 Secretaria Académica, detalla
informacion sobre necesidad de uso.
Secretaria Secretario Autoriza uso del vehiculo y traslada
Académica Académico 2 carta de compromiso a secretaria de
Consejo Directivo para que cite al
interesado.
Secretaria de Secretaria de Cita y entrega a interesado carta de
Consejo Directivo | Consejo Directivo 3 compromiso 'y FORM.EHV-002-2009
para control del vehiculo.
Escuela de Interesado 4 Recibe y firma carta de compromiso.
Historia
Escuela de Piloto Recibe instrucciones sobre detalles y
Historia 5 condiciones del viaje. Recibe copia de
documentos de uso.
Usa y devuelve el vehiculo. Informa a
6 Secretario Académico que concluy6
préstamo de vehiculo.
Secretaria Secretario Recibe el vehiculo y revisa conforme
Académica Académico 7 hoja de control del mismo, traslada la
FORM.EHV-002-2009 a secretaria de
Consejo Directivo, para archivo.
Secretaria de Secretaria de Recibe FORM. EHV-002-2009, archiva e
Consejo Directivo | Consejo Directivo 8 informa a usuario responsable que el

proceso ha concluido.
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Interesado

Secretaria Académica

Secretaria de Consejo
Directivo

Piloto

INICIO

A
Solicita permiso de
uso de vehiculo,
detalla informacion
sobre necesidad.

v

Autoriza uso de
vehiculo y traslada
carta de
compromiso.

v

Entrega a interesado
carta de compromiso
y FORM.EHV-002-
2009 para control.

v

Recibe y firma
carta de
compromiso.

v

Recibe instrucciones
sobre detalles y
condiciones de viaje y
copia de documentos
de uso.

A
Usay devuelve
vehiculo. Informa
que concluyé
préstamo.

v

Recibe el vehiculo y
revisa conforme hoja
de control. Traslada
FORM.EHV-002-2009
para archivo.

v

Recibe, archiva e
informa a usuario
responsable que ha
concluido proceso.

FIN
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19.CALENDARIZACION Y GESTION PARA USO DE AUDITORIO

19.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El Secretario Académico es el encargado de
prestar y coordinar uso de Auditorio, que en el edificio se comparte con dos unidades
académicas.

b. El préstamo de Auditorio debe realizarse

mediante cartas de compromiso y condiciones que deben respetar los usuarios que se
hagan responsables.

19.2 Formularios del Procedimiento

19.2.1 Carta de reservacion de auditorio con Escuela
de Trabajo Social.

19.2.2 Carta de autorizacion y condiciones de
préstamo de uso de auditorio.
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19.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Calendarizacion y gestion para uso de Auditorio.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Interesado

TERMINA: Secretario Académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado Solicita permiso de uso de auditorio a
Historia 1 Secretaria  Académica, explicando
motivo.
Secretaria Secretario Coordina con Secretario Académico de
Académica Académico 2 Trabajo Social, uso del auditorio, evita
traslape de tiempos, envia carta de
reserva.
Autoriza uso del auditorio y traslada
3 cartas de autorizacion y de condiciones
de préstamo a secretaria de Consejo
Directivo.
Secretaria de Secretaria de Recibe documento y cita a interesado y
Consejo Directivo | Consejo Directivo 4 le entrega cartas de autorizacién y de
condiciones del préstamo.
Escuela de Interesado Recibe cartas y firma compromisos y
Historia 5 conoce las condiciones del préstamo.
Utiliza el Auditorio, al concluir devuelve
6 las llaves a secretaria de Consejo
Directivo.
Secretaria de Secretaria de Recibe las llaves del auditorio e informa
Consejo Directivo | Consejo Directivo 7 a Secretario Académico que el proceso
concluyo.
Secretaria Secretario Verifica estado en que se recibié el
Académica Académico 8 Auditorio y concluye la responsabilidad

gue se habia otorgado a usuario.
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Interesado Secretaria Académica

Secretaria de Consejo
Directivo

INICIO

y
Solicita permiso
de uso de
auditorio
explicando motivo.

Coordina con
Secretario
Académico de TS.
Envia carta de
reserva.

y
Autoriza uso del
auditorio y traslada
cartas y condiciones
de préstamo.

v

Recibe documento y cita
a interesado y entrega
cartas de autorizacion y
condiciones del
préstamo.

v

Recibe cartas, firma
compromisos y
conoce condiciones
de préstamo.

|

Utiliza el auditorio,
al concluir
devuelve las
llaves-

Recibe las llaves
de auditorio e

informa que el
proceso concluyd.

Verifica estado en se
recibié auditorio y
concluye la
responsabilidad
otorgada.

FIN
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20.ELABORACION DE LICENCIAS DE PERMISO DE DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO

20.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La secretaria de Consejo Directivo debe recibir
la autorizacion de Secretaria Académica y encargarse de organizar la papeleria
necesaria segun se establece en las Normas y Procedimientos para la Concesion de
Licencias, otorgamiento de Ayudas Becarias y pago de Prestaciones Especiales al
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en el apartado I. Normas para
la Concesion de Licencias.

b. La secretaria de Consejo Directivo debe
descargar el formulario en linea Solicitud de Licencia ID de la pagina Web SIIF-USAC
(Sistema Integrado de Informacién Financiera: https://siif.usac.edu.qgt).

20.2 Formularios del Procedimiento

20.2.1 Formulario de solicitud de licencia, ID: con numeracidon en linea asignada por el
sistema.
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20.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de licencias de permiso de docentes y

personal administrativo.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Interesado

TERMINA: Analista de personal

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado Acude con secretaria de Consejo y le
Historia 1 proporciona sus datos para que los llene
en formulario en linea.
Consejo Directivo Secretaria de Llena e imprime formulario y traslada a
Consejo Directivo 2 Director, para autorizacion.
Direccion Director Recibe y otorga visto bueno, traslada a
3 secretaria de Consejo Directivo.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe de Director, llena el resto del
Consejo Directivo 4 formulario y traslada a Consejo
Directivo.
Escuela de Consejo Directivo Reciben, revisan autorizan y trasladan a
Historia 5 profesional de la Division de Recursos
Humanos.
Escuela de Profesional de la
Historia Divisién de 6 Recibe y concluye el proceso.
Recursos
Humanos
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Pagina 1 de 1

Interesado

Secretaria de
Consejo Directivo

Directora

Consejo Directivo

Profesional de la
Divisién de
Recursos
Humanos

INICIO

Acude con secretaria
de Consejo y
proporciona datos
para formulario en
linea.

v

Llena e imprime
formulario y
traslada pera
autorizacion.

v

Recibe y otorga
visto bueno,
traslada.

v

Recibe, llena resto
de formulario y
traslada.

v

Recibe, autorizan
y trasladan.

v

Recibe y concluye
el proceso.

FIN
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21.ELABORACION DE OFICIOS, CIRCULARES, MEMOS O NOTIFICACIONES DE
ACUERDOS DE DIRECCION, PARA TRANSMITIR INFORMACION -
OTORGADA POR SECRETARIA ACADEMICA O DIRECCION -.

21.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Las notificaciones deben seguir un proceso de
archivo con numeracion correlativa.

b. La Secretaria del Consejo Directivo también
debe enviar la informacion por correo electrénico.

21.2 Formularios del Procedimiento

21.2.1 Documentos para notificacion de la informacion.
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21.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de oficios, circulares, memos o
notificaciones de acuerdos de Direccién, para transmitir informacion
-otorgada por Secretaria Académica o Direccién-.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretaria de Consejo

TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo

Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Consejo Directivo Secretaria de Recibe instrucciones de Secretaria
Consejo Directivo 1 Académica o Direccién, sobre la

informacion que se deberé trasladar, a
qguiénes va dirigida y de qué tipo es.

Sigue los correlativos correspondientes,

2 de acuerdo al tipo de documento que se
va a entregar y organiza por informacion
de Secretaria o Direccion. Redacta el
documento. Traslada a autoridad
correspondiente.

Direccion / Director / Recibe, revisa, firma y traslada a
Secretaria Secretario 3 secretaria de Consejo Directivo.
Académica Académico
Consejo Directivo Secretaria de Recibe de autoridades, reproduce copia
Consejo Directivo 4 y entrega a interesados.
Escuela de Interesado 5 Recibe, firma y devuelve copia.
Historia
Consejo Directivo Secretaria de Escanea y envia por correo electronico
Consejo Directivo 6 a interesados.
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Secretaria de Consejo Directora/Secretaria
Directivo Académica

Interesado

INICIO

4

Recibe instrucciones
sobre informacion a
trasladar, destinatarios
y de qué tipo.

4

Sigue correlativos,
organiza informacion.
Redacta documento y

traslada.

v

Recibe, revisa,
firmay traslada.

v

Recibe, reproduce
copiay entrega.

v

Recibe, firmay
devuelve copia.

v

Escaneay envia
por correo
electrénico a
interesados.

FIN
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22.RECEPCION DE PAPELERIA PARA CONCURSOS DE OPOSICION -

DOCENTES Y/O ESTUDIANTES —.

22.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Se debe utilizar formatos especificos para
recepcién de papeleria.
b. No se reciben expedientes incompletos.
22.2 Formularios del Procedimiento
Formulario de recepcion de expediente para participar en concursos de oposicion.
22.2.1 Form. EH-022
22.2.2 Form. EH-023

22.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de papeleria para concursos de oposicion -

docentes y/o estudiantiles-.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Interesado TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.

Escuela de Interesado Se dirige a secretaria de Consejo y
Historia 1 entrega la documentacion requerida.
Consejo Directivo Secretaria de Revisa que esté la papeleria requerida
Consejo Directivo 2 en la convocatoria.

Cuenta los folios y elabora constancia
3 de recepcion, utiliza Form. EH-022 y

Form. EH-023.

Adjunta Form. EH-022 (para docentes) o
4 Form. EH-023 (para estudiantes) al

expediente recibido.

Asigna un numero de correlativo a cada
5 expediente recibido y archiva.
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Interesado

Secretaria de Consejo Directivo

INICIO

A

Se dirige a secretaria
de Consejo y entrega
documentacion
requerida.

v

Revisa que esté
papeleria
requerida en
convocatoria.

A

Cuenta los folios y
elabora constancia de
recepcion. Utiliza
Form. EH-021 y EH-
022

Adjunta formas al
expediente
recibido.

4
Asigna nimero de
correlativo a
expediente y
archiva.

FIN
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23.GESTIONES BANCO CENTROAMERICANO DE INTEGRACION ECONOMICA -
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS USAC - ESCUELA DE HISTORIA

23.1 Normas especificas del Procedimiento

El Asistente de Direccion es el enlace entre la
Unidad Académica y el Banco Centroamericano de Integracion Econdmica, y entre el
Director y el area a la que estard dirigido el proyecto y debe estar presente en las
reuniones de disefio y definicion inicial del proyecto.

a.

23.2 Formularios del Procedimiento

23.2.1 Los que maneje el Banco Centroamericano de
Integracion Econdmica para el ciclo de la gestion del proyecto: definicion,
disefio, planificacion, implementacién, monitoreo y evaluacion.
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23.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia Asistente de Direccion

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones Banco Centroamericano de

Integracion

Economica BCIE — Universidad de San Carlos de
Guatemala USAC -Escuela de Historia.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Persona designada

TERMINA: Asistente de Direccion

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Banco Persona Informa que se le asigndé ayuda
Centroamericano designada 1 monetaria a la Unidad Académica y
de Integracion solicita al Director que informe de un
Econdmica proyecto a ejecutar.
(BCIE)
Direccion Director Convoca a las personas, areas o
2 unidades de la Escuela de Historia a las
gue se podria dirigir el proyecto.
Escuela de Interesados 3 Indican sus necesidades y solicitan el
Historia proyecto.
Direccién Director Aprueba el proyecto y traslada
4 autorizacion a asistente de direccion.
Direccién Asistente de Recibe autorizacién y traslada los datos
Direccion 5 del proyecto y toda la informacion
pertinente al Banco Centroamericano de
Integracion Econdmica; realiza las
gestiones que el organismo le solicite.
Banco Persona Informa a la persona enlace que el
Centroamericano designada 6 proyecto ha sido aprobado y sefala las
de Integracion caracteristicas propias de su
Econdémica implementacion y ejecucion.
(BCIE)
Direccion Asistente de Culminan todas las gestiones
Direccion 7 necesarias para dar inicio al proyecto,

enlazando a la Direccion de la Escuela
de Historia con el Banco
Centroamericano de Integracion
Econdémica BCIE y con los beneficiarios
del proyecto.
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Persona designada

BCIE Directora Interesados Asistente de Direccion

INICIO

v
Informa que se asigné

ayuda monetaria a la
Unidad Académica y
solicita a Directora que
informe de proyecto a
ejecutar.

v

Convoca a personas,
areas o unidades de la
Escuela de Historia a
las que se puede
dirigir el proyecto.

v

Indican sus
necesidades y
solicitan el
proyecto.

v

Aprueba el
proyecto y
traslada
autorizacion.

Recibe autorizacion
y traslada datos del
proyecto al BCIE;
realiza gestiones
solicitadas.

v

Informa que el proyecto
ha sido aprobado y
sefiala caracteristicas
de su implementacion y
ejecucion

v

Culminan gestiones
necesarias,
enlazando Escuela
de Historia, BCIE y
beneficiados.

FIN




24.ENTREGA A DOCENTES DE DOCUMENTACION GUARDADA EN ARCHIVOS

24.1

24.2

DE LA ESCUELA DE HISTORIA
Normas especificas del Procedimiento

a.

La papeleria que se guarda en los archivos de

la Escuela de Historia puede ser consultada de forma libre, siempre y cuando haya una
solicitud previa, autorizacién y se siga el procedimiento correspondiente.

b.
de manejar esta documentacion.

Formularios del Procedimiento

24.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Entrega a docentes de documentaciéon guardada en

Archivos de la Escuela.

HOJANo. 1 de_ 1 No. de Formularios: N/A
INICIA: Interesados TERMINA: Interesado
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesados Informan a Asistente de Direccién de la
Historia 1 papeleria que necesitan, ubicada en los
archivos de la Unidad Académica.
Secretaria Asistente de Traslada solicitud a Secretaria
Académica Direccion 2 Académica o a Direccién, esperando
autorizacion.
Secretaria Secretario Autoriza, traslada orden a Asistente de
Académica / Académico / 3 Direccion.
Direccion Director
Secretaria Asistente de Recibe la autorizacién, busca en los
Académica Direccion 4 archivos la papeleria  solicitada,
fotocopia el material y lo entrega a
interesados.
Escuela de Interesado 5 Recibe la documentacién solicitada vy
Historia firma una copia de recibido.

Asistente de Direccion debe ser la encargada
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Interesados Asistente de Direccion

Secretario Académico /
Director

INICIO

4
Informan de la
papeleria que

necesitan, ubicada en

los archivos de la
Unidad Académica.

v

Traslada solicitud
esperando
autorizacion.

v

Autoriza, traslada
orden.

v

Recibe autorizacién,
busca en los archivos
papeleria solicitada,
fotocopia el material y lo
entrega a interesados.

v

Recibe la
documentacion
solicitada y firma
copia de recibido.

FIN
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25.CONTROL Y REGISTRO ELECTRONICO DE ESTUDIANTES Y DOCENTES QUE
UTILIZAN EL LABORATORIO

25.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El encargado de Laboratorio debe registrar el
uso de las computadoras a usuarios exclusivos de Escuela de Historia.
b. Los docentes cuentan con una cantidad de

computadoras exclusivas para profesores.
25.2 Formularios del Procedimiento

25.2.1 Hoja de control de usuarios. Form. EH-024.

25.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control y registro electrénico de estudiantes y docentes
gue utilizan el Laboratorio.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Estudiante TERMINA: Estudiante
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Laboratorio de Estudiante Se dirige al encargado del Laboratorio y
Computacion 1 solicita una computadora.
Laboratorio de Encargado del Solicita al estudiante su carné.
Computacion Laboratorio de 2

Computacion

Verifica validez del carné y le asigna
3 magquina.
Registra electronicamente la hora de

4 ingreso y los datos del usuario; devuelve
el carné al usuario.
Laboratorio de Estudiante Recibe, utiliza y devuelve la méaquina
Computacion 5 prestada.
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Estudiante

Encargado de Laboratorio de Computacion

INICIO

Se dirige al
Laboratorio y
solicita una
computadora.

v

Solicita al
estudiante su
carné.

Verifica validez del
carné y le asigna
maquina.

A

Registra
electrénicamente la
hora de ingreso y los
datos del usuario;
devuelve carné.

v

Recibe, utiliza'y
devuelve la
maquina prestada.

FIN
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26.MANEJO Y CONTROL DE IMPRESIONES

26.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

15 péaginas.
debe sacar impresiones.

26.2 Formularios del Procedimiento

De acuerdo a disponibilidad de recursos, el
encargado de Laboratorio de Computacion, puede apoyar a los usuarios (docentes y
estudiantes de la Escuela de Historia) con la reproduccién de materiales no mayores a

Si no hay disponibilidad de recursos, no se

26.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Manejo y control de impresiones.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Estudiante

TERMINA: Estudiante

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Laboratorio de Estudiante Entrega Memoria USB a encargado de

Computacion

Computacion 1 Laboratorio y solicita impresion de un
documento de estudio.
Laboratorio de Encargado del Verifica si en efecto se trata de un
Computacién Laboratorio de 2 material de estudio y/o trabajo
Computacién académico.
Revisa la cantidad de paginas del
3 documento y lo analiza segln
disposicién de recursos mensuales.
Autoriza la impresion, con base en la
4 disponibilidad de materiales.
Imprime el documento y lo entrega al
5 estudiante.
Laboratorio de Estudiante 6 Recibe documento impreso.
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Estudiante Encargado del Laboratorio de Computacién

INICIO

v
Entrega memoria
USB y solicita
impresioén de
documento.

v

Verifica si en efecto

se trata de material

de estudio o trabajo
académico.

estudio Si

Revisa la cantidad de
Devuelve péaginas del documento y
documento lo analiza segun
disponibilidad de
materiales y recursos.

v
Autoriza impresion
con base a
disposicion de
materiales.

4
Imprime
documento y
entrega a
estudiante.

A

Recibe documento
impreso.

FIN




27.SOLICITUDES PARA USO DE LABORATORIOS
27.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Los docentes que deseen apartar el Laboratorio
en un horario especifico para desarrollar algun curso, deben verificar disponibilidad de
horario con el encargado del Laboratorio y llenar su solicitud, Form. EH-25.

b. Director y/o Secretario Académico debe
autorizar Form. EH-25 y trasladarla a encargado de Laboratorio de Computacion para
que el espacio sea reservado.

27.2 Formularios del Procedimiento

27.2.1 Solicitud para reservar uso de Laboratorio de Computacion. Form. EH-025.

27.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Solicitudes para uso de Laboratorio

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Docente TERMINA: Docente
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Laboratorio de Docente Llena solicitud para uso exclusivo de
Computacién 1 Laboratorio, especificando datos en
Form EH - 025.
Laboratorio de Encargado de Verifica horario y si hay disponibilidad,
Computacion Laboratorio 2 recibe solicitud.

Traslada solicitud a autoridades, para
3 gue otorguen Visto Bueno.

Direccion / Director / Reciben, autorizan, devuelven a
Secretaria Secretario 4 Encargado de Laboratorio.
Académica Académico
Laboratorio de Encargado de Recibe, agenda la reservacion e informa
Computacion Laboratorio 5 a interesado.
Laboratorio de Docente Recibe informacion por parte de
Computacion 6 Encargado de Laboratorio y lo utiliza.
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Docente Encargado de Laboratorio

Directora/Secretaria
Académica

INICIO

4
Llena solicitud
para uso exclusivo
del Laboratorio,
Form EH-023

v

Verifica horario y
disponibilidad,
recibe solicitud.

Traslada solicitud
a Autoridades
para que otorguen
Visto Bueno.

v

Reciben,
autorizan,
devuelven.

v

Recibe, agenda la
reservacion e
informa a
interesado.

v

Recibe informacién
por parte de
encargado y lo
utiliza.

FIN
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28.ACCIONES DE PRESTAMO DE LIBROS, REVISTAS, DOCUMENTOS
VARIADOS Y MATERIALES AUDIOVISUALES

28.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

b.

externo.

28.2 Formularios del Procedimiento

Bibliotecario (a) debe registrar el uso de libros,
documentos y materiales de Biblioteca, en Form. EH-026.
En el momento de entrega del material
solicitado, el bibliotecario debe indicar al usuario si el material es de uso interno o

En caso de préstamos externos, se debe
realizar contra entrega de carnet universitario y ocho dias habiles.

28.2.1 Boleta de solicitud de libros y documentos. Form. EH-026.

28.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Acciones de préstamo de libros, revistas, documentos

variados y materiales audiovisuales.

HOJANo.1del

No. de Formularios: 1

INICIA: Interesado

TERMINA: Interesado

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Biblioteca Interesado Recibe y llena boleta de solicitud, Form.
1 EH-026. Entrega boleta a bibliotecario.
Biblioteca Encargado de Recibe solicitud y busca material en los
Biblioteca 2 anaqueles.
Entrega material solicitado a cambio de
3 recepcion de documento de
identificacion.
Biblioteca Interesado 4 Consulta material dentro de la Biblioteca
0 solicita préstamo externo.
Biblioteca Encargado de 5 Entrega documento y explica a
Biblioteca interesado las condiciones del préstamo
externo.
Entrega material para uso externo a
6 interesado.

96



Biblioteca

Interesado

Recibe préstamo externo de materiales
de Biblioteca.
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Interesado Encargado de biblioteca

INICIO

Recibe y llena
boleta de solicitud.
Entrega.

v

Recibe solicitud y
busca material en
anaqueles.

Entrega material
solicitado a cambio
de documento de
identificacion.

v

Consulta material
dentro de la
Biblioteca o solicita
préstamo externo.

v

Entrega documento y
explica condiciones
de préstamo externo.

|
v

Entrega material
para uso externo a
interesado.

v

Recibe préstamo
externo de
materiales de
Biblioteca.

FIN




29.CATALOGACION Y CLASIFICACION DE LIBROS

29.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El bibliotecario debe realizar el registro de cada
clase de libro y documento, de acuerdo a Base Glifos Infolib.
b. El bibliotecario debe utilizar la Forma EH-27,

para la clasificacion de los libros.

29.2 Formularios del Procedimiento

29.2.1 Fichas de catalogacion y clasificacion de libros.
Form. EH-027.

29.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD: Biblioteca

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Catalogacion y clasificaciéon de libros.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
Form. EH-027.
INICIA: Encargado de Biblioteca TERMINA: Encargado de Biblioteca
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Biblioteca Encargado de Asigna numero de clasificacion de
Biblioteca 1 acuerdo a correlativos del sistema,

segun clase y tipo de documento.

2 Llena hoja y ficha de descripcion
bibliografica.

3 Asigna descriptores.
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Encargado de Biblioteca

INICIO

A

Asigna numero de
clasificacién de acuerdo
a correlativo del sistema,

segun clase y tipo de
documento.

4

Llena hoja y ficha
de descripcion
bibliogréfica.

A

Asigna
descriptores

FIN
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30.INGRESO DE LIBROS A LA BASE DE DATOS

30.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El bibliotecario debe ingresar cada libro o
documento perteneciente a Biblioteca, usando el normativo de la base de datos Glifos-
Infolib, para catalogacion.

30.2 Formularios del procedimiento

30.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela De Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de libros a la base de datos.

HOJA No.1del No. de Formularios: N/A
INICIA: Encargado de biblioteca TERMINA: Encargado de biblioteca
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Biblioteca Encargado de 1 Abre programa Glifos-Infolib.
Biblioteca - —
2 Ingresa al médulo de catalogacion.
3 Coloca nombre de usuario y contrasefia.
4 Abre una nueva plantilla.
Ingresa los datos del libro y guarda
5 plantilla.
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Encargado de Biblioteca

INICIO

Abre programa
Glifos-Infolib

A 4

Ingresa al médulo
de catalogacion

A

Coloca nombre de
usuario y
contrasefia

A

Abre una nueva
plantilla

Ingresa los datos
del libro y guarda
plantilla.

FIN
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31.ELABORACION DE ESTADiST[CA DE DOCUMENTACION EXISTENTE EN
BIBLIOTECA Y COLABORACION PARA EL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA

31.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El bibliotecario debe regirse por Ley de
Informacion Publica que posee el Instituto Nacional de Estadistica, para control de
bibliotecas.

b. El bibliotecario debe informar mensualmente al

Instituto Nacional de Estadistica INE de las estadisticas, usando FORMA INE 199B.
31.2 Formularios del Procedimiento

31.2.1 Formulario INE. FORMA 199B.

31.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de estadistica de documentacién existente
en Biblioteca y colaboracién para Instituto Nacional
de Estadistica.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Encargado de Biblioteca TERMINA: Encargado de Biblioteca
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Biblioteca Encargado de Cuenta boletas de préstamos,
Biblioteca 1 realizadas por mes.
2 Imprime y llena formulario Instituto

Nacional de Estadistica.
3 Escanea formulario.

Envia formulario, via correo electrénico
4 al Instituto Nacional de Estadistica INE.
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Encargado de Biblioteca

INICIO

4
Cuenta boletas de
préstamos,
realizadas por
mes

A

Imprime y llena
formulario de INE

4

Escanea
formulario

Envia formulario,
via correo
electrénico a INE.

FIN
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32.VERIFICACION Y GESTIONES PARA REGRISTROS DE COMPRA

32.1 Norma especifica del Procedimiento

a.

responsables. Formulario SIC-01.

32.2 Formularios del Procedimiento

Se debe seguir los procedimientos establecidos
para realizar érdenes de compra, por Tesoreria y con la autorizacién de las autoridades

32.2.1 Formulario de solicitud de compra. FORM SIC-01.

32.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones para requisiciones de compra.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: TERMINA:
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Biblioteca Encargado de Solicita formulario para requisiciéon de
Biblioteca 1 compra (FORM SIC-01).
2 Cotiza productos a requerir.
Verifica datos del producto con los
3 reguerimientos necesarios.
4 Llena solicitud.
5 Solicita aprobacion de compra a las
autoridades.
Direccion / Director / 6 Aprueba solicitud
Secretaria Secretario _ _
Académica Académico Traslada formul_arlo autorizado a
7 Encargado de Biblioteca.
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Paginaldel

Encargado de Biblioteca

Director/Secretario Académico

INICIO

A

Solicita formulario
para requisicion
de compra.

A

Cotiza productos a
requerir.

A

Verifica datos del
producto con los
requerimientos
necesarios.

Llena solicitud.

A

Solicita
aprobacion de
compra a las
autoridades.

)

Aprueba solicitud

Traslada formulario
autorizado a
Encargado de
Bibllioteca

FIN
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33.GESTIONES DE REINTEGRO POR SUELDOS PAGADOS DE MAS O
SUSPENSIONES DEL IGSS

33.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Se debe cumplir con lo establecido en el
Capitulo I, Titulo VIII del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su Personal.
b. El reintegro puede ser en efectivo o cheque.

33.2 Formularios del Procedimiento

33.2.1 Recibo 101 C-CCC.

33.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones de reintegro por sueldos pagados de méas o
suspensiones de IGSS.

HOJA No. 1de 1 No. de Formularios: 1
INICIA: Auxiliar de Tesoreria TERMINA: Auxiliar de Tesoreria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Tesoreria Auxiliar de Identifica salario pagado de mas, en
Tesoreria 1 Sistema de sueldos USAC.

2 Verifica y calcula en el sistema de
sueldos USAC, el monto pagado de
mas.

Notifica al trabajador sobre la situacion.

Escuela de Trabajador 4 Recibe notificacion.
Historia
5 Reintegra lo solicitado.
Tesoreria Auxiliar de Recibe el reintegro que entrega el
Tesoreria 6 trabajador.

7 Emite Recibo 101-C-CCC.

8 Realiza depdésito en el banco.

Informa a Departamento de Caja, por
9 medio del Informe Diario de Ingresos.
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Auxiliar de Tesoreria

Trabajador

INICIO

Identifica salario
pagado de mas,
en Sistema de
sueldos USAC

v

Verifica y calcula en el

sistema de sueldos
USAC, el monto
pagado de mas.

;

Notifica al
trabajador sobre la
situacion

v

Recibe
notificacion.

.

Reintegra lo
solicitado

v

Recibe el
reintegro que
entrega el
trabajador.

v

Emite Recibo 101-
C-CCcC.

v

Realiza depésito
en el banco.

Informa a
Departamento de
Caja por medio del
Informe Diario de
Ingresos

FIN
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34.RECEPCION DE INGRESOS POR SOLVENCIAS O MULTAS DE BIBLIOTECA

34.1 Normas del Procedimiento

a.

34.2 Formularios del Procedimiento

34.2.1
34.2.2
34.2.3

EH-028.

Se debe seguir el procedimiento establecido en
los articulos correspondientes de los Capitulos | y Il del Titulo XIV de la Estructura
Econdmica de la Universidad, contemplada dentro del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).
Si el cobro es menor a Q.6.00, se emite Recibo
FORMA 104-C. Si el monto es mayor o igual a Q.6.01 se emite recibo 101-C-CCC.

FORMA 104-C.
Recibo 101 C-CCC.
Boleta de pago de multas en Biblioteca. Form.

34.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de ingresos por solvencias o multas de

Biblioteca.

HOJANo.1del

No. de Formularios: 3

INICIA: Interesado TERMINA: Auxiliar de Tesoreria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado 1 Solicita realizar pago, correspondiente a
Historia multas o solvencias de Biblioteca.
Tesoreria Auxiliar de Recibe la solicitud de realizar un pago
Tesoreria 2 en ventanilla de Tesoreria.
Cobra el monto correspondiente, en
3 FORMA 104-C o en recibo 101-C-CCC
4 Devuelve recibo al interesado.
Escuela de Interesado 5 Recibe comprobante de pago realizado.
Historia
Tesoreria Auxiliar de 6 Informa a Departamento de Caja, por
Tesoreria medio del Informe Diario de Ingresos.
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Interesado

Auxiliar de Tesoreria

INICIO

A

Solicita realizar pago,
correspondiente a

multas o solvencias de

Biblioteca

v

Recibe la solicitud
de realizar un
pago en ventanilla
de Tesoreria

A

Cobra el monto
correspondiente.

A

Devuelve recibo al
interesado.

v

Recibe
comprobante de
pago realizado.

Informa a
Departamento de
Caja, por medio de
Informe Diario de
Ingresos.

FIN
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35.REVISION DE NOMBRAMIENTOS Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

35.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Se debe realizar de acuerdo a lo establecido en
el Capitulo IV del Reglamento del Personal académico Fuera de Carrera.

b. Se debe realizar de acuerdo a lo establecido
en el Capitulo 1ll, Titulo V, del Reglamento de Relaciones Laborales entre la

Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.
35.2 Formularios del Procedimiento

35.2.1 Form. SIS-03.
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35.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision de nombramientos y disponibilidad
presupuestaria.

HOJA No. 1de 1 No. de Formularios: 1
INICIA: Tesorero TERMINA: Director / Secretario Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE No.

Tesoreria Tesorero 1 Recibe el documento fuente SIS-03.

2 Revisa documentos de soporte.

3 Verifica en el Sistema disponibilidad de
plaza.

3.1 No existe disponibilidad. Termina.
3.2 Existe disponibilidad, devuelve
Form. SIS-03, certificando que si existe
disponibilidad presupuestaria.

Direccion / Director / 4 Recibe Form. SIS-03 certificada por
Secretaria Secretario Tesorero (continia nombramiento).
Académica Académico
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Tesorero

Directora/Secretearia Académica

INICIO

Recibe el

documento fuente

SIS-03.

4

Revisa

documentos de

soporte.

Existe disponibilidad
presupuestaria

No Si
No existe Si existe
disponibilidad. disponibilidad,
traslada.

v

Recibe Form. SIS-
03 certificada por
Tesorero.

< 5 y
FIN
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36.COMPRA CON FONDO FIJO DE CAJA

36.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

36.2 Formularios del Procedimiento

Se debe realizar siguiendo los procedimientos y
acciones reglamentadas en los Articulos 129-132, del Capitulo II, Titulo XIV, del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y auténoma),
correspondiente al Régimen Financiero de la instituciéon, modificado por el Punto
Tercero, Inciso 3.5, del Acta 9/97, del Consejo Superior Universitario, de fecha 7-5-97.

36.2.1 Solicitud de compra. FORM SIC-01.

36.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Compra con fondo fijo de caja

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Tesorero

TERMINA: Interesado

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Tesoreria Tesorero 1 Recibe solicitud de compra.
Verifica disponibilidad presupuestal.
2 2.1. Si existe disponibilidad
presupuestal, continta el procedimiento
en el paso 3.
22. Si no existe disponibilidad
presupuestal, finaliza el procedimiento.
3 Solicita cotizaciones.
Confirma  compra  al proveedor
4 seleccionado.
Emite cheque y se elabora exencion de
5 IVA.
Escuela de Interesado 6 Recibe la compra realizada.
Historia
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Tesorero

Interesado

INICIO

A

Recibe solicitud
de compra.

A

Verifica
disponibilidad
presupuestal.

No

|

xiste disponibilidad
presupuestal

Si

}

Indica que no hay

Indica que existe

disponibilidad disponibilidad
presupuestal. I
Termina. presupuestal.
A
Solicita

cotizaciones.

A

Confirma compra
al proveedor
seleccionado.

A

Emite cheque y se
elabora exencién
del IVA.

v

Recibe compra
realizada.

FIN
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37.INFORMES PRESUPUESTARIOS

37.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

Se debe realizar de acuerdo a todo

lo

establecido en el Titulo XIC, Capitulos | y Il y todos sus incisos, del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

37.2 Formularios del Procedimiento

37.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Informes presupuestarios.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Tesorero

TERMINA: Autoridades presupuestarias

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Tesoreria Tesorero Ingresa con su clave al sistema SIIF-
1 USAC.
2 Actualiza registros de gastos.
Imprime Informe de Ejecucion
3 Presupuestal, mensualmente y
trimestralmente. Produccion:
1/4Direcccion Escuela de Historia; 2/4
Auditoria Interna; 3/4Departamento de
Presupuesto; 4/4 Archivo de Tesoreria.
4 Envia a: interesados (1/4, 2/4,3/4, 4/4).
Para firma de recibido en copia 4/4.
Universidad de Autoridades 5 Reciben Informe. Firma copia 4/4 recoge
san Carlos de presupuestarias su copia y devuelve.
Guatemala
6 Recibe copia firmada y archiva.
Tesoreria Tesorero
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Tesorero

Autoridades presupuestarias

INICIO

A

Ingresa con su
clave al sistema
SIIF-USAC

A

Actualiza registro
de gastos.

Imprime Informe de
Ejecucién
Presupuestal,
mensualmente y
trimestralmente.

A

Envia a
interesados para
firma de recibido.

v

Reciben Informe.
Firma copia,
recoge su copia 'y
devuelve.

A

Recibe copiay
archiva.

FIN
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38.PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL PARA USO DE AUDITORIO

38.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El préstamo debe ser exclusivo para personal
docente y administrativo.

b. Se debe respetar y cuidar el equipo como bien
patrimonial de la Universidad, Articulo 120, Capitulo I, Titulo XIV del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

38.2 Formularios del Procedimiento

38.2.1 Vale por préstamo de equipo audiovisual a
personal docente y administrativo. Form. EH-029.
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38.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de equipo audiovisual para uso de Auditorio

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Interesado

TERMINA: Encargado de Audiovisuales

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado 1 Recoge Form. EH-029 en Audiovisuales,
Historia para llenar solicitud.
2 Llena solicitud y la entrega a Encargado
de Audiovisuales.
Departamento de Encargado de Recibe solicitud y verifica datos
recursos Audiovisuales. 3 personales de usuario y disponibilidad
audiovisuales. de equipo audiovisual.
4 Autoriza o rechaza entrega de equipo
audiovisual, de acuerdo a disponibilidad.
4.1 Si autoriza, continGla paso 5.
4.2 No autoriza. Fin.
Completa datos de inventario y registro
5 de equipo que prestara, en formulario de
solicitud.
En presencia de interesado, verifica
6 funcionamiento y buen estado de equipo
audiovisual.
7 Entrega a interesado equipo audiovisual.
Escuela de Interesado 8 Recibe, utiliza y devuelve.
Historia
Departamento de Encargado de Recibe y revisa funcionamiento y buen
recursos Audiovisuales. 9 estado de equipo audiovisual.
audiovisuales. Cada semana revisa y verifica inventario
10 de equipo prestado.
Informa situacién del inventario a
11 auditoria interna, cuando es requerido.
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Interesado

Encargado de Audiovisuales

INICIO

A

Recoge Form. EH-
027 en
Audiovisuales, para
llenar solicitud.

|

Llena solicitud y
entrega a
Encargado de
Audiovisuales.

.

y dispon

Recibe solicitud y
verifica datos
personales de usuario

equipo.

ibilidad de

A

Autoriza
entrega

de acuerdo a
disponibilidad.

o rechaza
de equipo

Indica que
hay
disponibilidad

v

Indica que no
hay
disponibilidad.
Termina.

Completa datos
de inventario y
registro de equipo
en formulario.

v

En presencia de
interesado,
verifica
funcionamiento.

v

Entrega equipo a
interesado.
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Interesado

Encargado de Audiovisuales

Recibe, utiliza 'y
devuelve.

v

Recibe y revisa
funcionamiento y
buen estado de
equipo.

A
Cada semana
revisa y verifica
inventario de
equipo prestado.

A

Informa situacion del
inventario a auditoria
interna, cuando es
requerido.

&

FIN
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39.USO Y MANEJO DE AUDITORIO
39.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Se respeta y cuida el espacio como bien
patrimonial de la Universidad, Articulo 120, Capitulo I, Titulo XIV del Estatuto de la

Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

39.2 Formularios del Procedimiento
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39.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Uso y manejo del Auditorio.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Secretario Académico

TERMINA: Secretario Académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Autoriza uso del auditorio y traslada
Académica Académico 1 cartas de autorizacion y de condiciones
de préstamo a secretaria de Consejo
Directivo.
Consejo Directivo Secretaria de 2 Recibe cartas de autorizacion y de
Consejo Directivo condiciones de préstamo y las traslada a
Encargado de Audiovisuales, junto con
las llaves del lugar.
Departamento de Encargado de 3 Recibe la informacion, las llaves y los
recursos Audiovisuales. documentos para reservar uso de
audiovisuales. Auditorio.
4 Reserva el espacio fisico.
Instala equipo que va a utilizarse en el
5 auditorio, verifica su funcionamiento.
Escuela de Interesado 6 Recibe el auditorio, lo utiliza y devuelve.
Historia
Departamento de Encargado de Recibe el auditorio, verifica estado del
recursos Audiovisuales. 7 mismo y del equipo audiovisual utilizado.
audiovisuales.
Devuelve las llaves del auditorio a
8 Secretario Académico, por medio de
secretaria  de Consejo Directivo, e
informa de las condiciones y estado en
gue fue devuelto.
Secretaria Secretario 9 Inicia proceso de investigacién en caso
Académica Académico el auditorio y/o equipo utilizado son

devueltos en mal estado.
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Titulo del Procedimiento: Uso y manejo de Auditorio

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Secretaria Académica

Secretaria de Consejo
Directivo

Encargado de
Audiovisuales

Interesado

INICIO

Autoriza uso y

traslada carta 'y

condiciones de
préstamo.

v

Recibe carta y
condiciones y
traslada junto con
llaves.

v

Recibe
informacion, llaves
y documentos
para reserva.

v

Reserva espacio
fisico.

S —

Instala equipo,
verifica
funcionamiento.

v

Recibe, utiliza'y
devuelve.

v

Recibe, verifica
estado y del
equipo.

;

Devuelve llaves e
informa de las
condiciones y

estado.

v

Inicia proceso de
investigacion si es
devuelto en mal
estado.

FIN
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40.CUIDADO, RESGUARDO Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO Y MATERIAL
AUDIOVISUAL

40.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Quincenalmente se debe verificar el
funcionamiento del equipo audiovisual.

b. Se respeta y cuida el equipo como bien
patrimonial de la Universidad, Articulo 120, Capitulo I, Titulo XIV del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

C. La persona encargada de Audiovisuales se
debe regir por el Articulo 133, Capitulo II, Titulo XIV del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala (nacional y autonoma).

40.2 Formularios del Procedimiento

130



40.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICO: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Cuidado, resguardo y mantenimiento de equipo de
audio.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Encargado de Audiovisuales

TERMINA: Encargado de Audiovisuales

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Departamento de

Encargado de

Verifica, segun tiempo establecido en

recursos Audiovisuales. 1 Norma, el funcionamiento del equipo,
audiovisuales. materiales y recursos a su cargo.
Solicita, mensualmente, a Asistente de
2 Direccion, material para
funcionamiento del equipo, materiales
y recursos a su cargo (baterias,
cables, lentes, tapas, pantallas y
brujulas)
Direccion / Asistente de Gestiona por medio del procedimiento
Secretaria Direccién 3 “‘orden de compra” la adquisicién del
Académica material  solicitado. Traslada a
Tesoreria.
Tesoreria Tesorero Recibe orden de compra, realiza la
compra y entrega a Asistente de
Direccion.
Direccion / Asistente de 4 Recibe y entrega a Encargado de
Secretaria Direccion Almacén lo solicitado, traslada.
Académica
Departamento de Encargado de Recibe y lo utiliza en el mantenimiento
recursos Audiovisuales. 5 y uso del equipo, materiales y recursos

audiovisuales.

a Su cargo.
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Encargado de Audiovisuales Asistente de Direccién

Tesorero

INICIO

Verifica, segun tiempo
en Norma,
funcionamiento,
materiales y recursos.

v
Solicita
mensualmente,
material para
mantenimiento,
materiales y recursos.

v

Gestiona por
procedimiento orden
de compra,
adquisicién de
material. Traslada.

v

Recibe orden de
compra, realiza
compray entrega.

v

Recibe y entrega
lo solicitado.
Traslada.

v

Recibe y lo utiliza en
el mantenimiento y
uso de equipo,
materiales y recursos.

FIN
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41.CONTROL DE EXISTENCIA DE PAPEL, MASTER, TINTA, TONER Y OTROS

INSUMOS

41.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

41.2 Formularios del Procedimiento

Semanalmente el encargado de reproduccién
de materiales debe determinar saldo inicial y final de insumos.

41.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control de existencia de papel, master, tinta, toner y

otros insumos.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 1

materiales

INICIA: Encargado de reproduccion de

TERMINA: Asistente de Direccion

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Reproduccion de

Encargado de

Suma ingresos recibidos (al final de

materiales. reproduccion de 1 cada semana) y actualiza disponibilidad
materiales. de recursos. Utiliza Form. EH-030.
Detalla la cantidad de papel, botes de
2 toner y tinta, y, rollos de master
utilizados. Segun Form. EH-030.
3 Entrega inventario a Asistente de
Direccion.
Direccion / Asistente de Recibe inventario  realizado  por
Secretaria Direccion. 4 encargado de Reproduccién, en Form.
Académica EH-030. Y lo entrega a Archivo de

Secretaria Académica.

134



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Control de existencia de papel, master, tinta, tdner y otros insumos.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Encargado de reproduccion de materiales

Asistente de Direccion

INICIO

Suma ingresos
recibidos y actualiza
disponibilidad de
recursos.

A

Detalla la cantidad

de papel, botes de

téner y tinta, rollos
de master utilizados.

A

Entrega
inventario.

v

Recibe inventario y
lo entrega a Archivo
de Secretaria
Académica.

FIN
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42.CONTROL SEMANAL DE REPRODUCCION Y FOTOCOPIADO

42.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

establecido.

42.2 Formularios del Procedimiento

42.2.1

y fotocopias.

42.2.2

Semanalmente el encargado de reproduccién
debe describir cantidad y titulos de documentos reproducidos. Debe utilizar formulario

El encargado de reproduccién debe identificar y
reportar la cantidad y uso de papel tamafio carta, doble carta, oficio o de desecho.

Formulario de control semanal de reproduccién

Form. EH-031.

42.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control semanal de reproduccién y fotocopiado.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 1

materiales

INICIA: Encargado de reproduccion de

TERMINA: Asistente de Direccion

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Reproduccion de
materiales.

Encargado de
reproduccion de
materiales.

Describe cantidad y titulos de
documentos reproducidos
(semanalmente). Utiliza Form. EH-031.

Suma cantidad de master y de papel
utilizado en impresién o fotocopiado de
documentos (tamafo carta, doble carta,
oficio o de desecho). Segun Form. EH-
031.

Entrega inventario realizado, con totales
de recursos utilizados en Form. EH-031
a Asistente de Direccion.

Direccion /
Secretaria
Académica

Asistente de
Direccion.

Recibe inventario realizado  por
encargado de Reproduccién, en Form.
EH-031 y lo entrega a Archivo de
Secretaria Académica.
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Encargado de reproduccion de materiales Asistente de Direccién

INICIO

Describe cantidad
y titulos de
documentos
reproducidos.

A

Suma cantidad de

master y de papel
utilizado en
documentos.

A
Entrega inventario
realizado con totales
de recursos
utilizados.

v

Recibe inventario
realizado y lo entrega a
Archivo de Secretaria
Académica.

FIN
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43.COLOCACION E INGRESO A CONTROLES DE LOS SUMINISTROS

43.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

43.2 Formularios del Procedimiento

43.2.1
43.2.2

La persona encargada del Almacén se debe
regir por el Articulo 133, Capitulo II, Titulo XIV del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

Solicitud de compra. FORM SIC-01.
FORMA 4-A4. (Ver anexo 48).

43.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Colocacion e ingreso a controles de los suministros

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Encargado de Almacén

TERMINA: Encargado de Almacén

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Almacén Encargado de Realiza cotizacion de materiales segun
Almacén 1 requerimientos establecidos de insumos
y recursos a utilizar.
2 Pide autorizacion a Tesorero y
Secretaria Académica, para compra de
suministros.
Secretaria Secretario 3 Autoriza compra y traslada a Tesorero.
Académica Académico
Tesoreria Tesorero 4 Recibe autorizacién y ejecuta compra,
envia a Almacén.
Almacén Encargado de Recibe los suministros que se
Almacén 5 compraron y firma factura a proveedor.
Ingresa a controles, en kardex y formato
6 electrénico, los wubica en el lugar
asignado.
Distribuye por descargo, en kardex y
7 computadora.
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Encargado de Almacén Secretaria Académica

Tesorero

INICIO

Realiza cotizacién
de materiales segin
requerimientos de
insumos y recursos.

4

Pide autorizacion a
Tesorero y Secretaria
Académica para
compra.

v

Autoriza compra y
traslada.

v

Recibe
autorizacion y
ejecuta compra.
Envia a Almacén.

v

Recibe
suministros y firma
factura a
proveedor.

4

Ingresa a controles,
en kardex y formato
electrénico. Los
ubica.

y
Distribuye por
descargo, en
kardex y
computadora.

FIN
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44.ELABORACION DE INVENTARIOS FiSICOS, SEMANALES SELECTIVOS Y
GENERALES

44.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La persona encargada del Almacén debe
elaborar inventarios semanales de los materiales y recursos bajo su responsabilidad.
b. La persona encargada del Almacén debe

regirse por el Articulo 133, Capitulo Il, Titulo XIV del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

44.2 Formularios del Procedimiento

44.2.1 Inventario individual por suministros. Form. EH-
032.

44.2.2 Inventario de materiales y suministros. Form.
EH-033.

44.2.3 Control electronico de bienes fungibles. Form.
EH-034.

44.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de inventarios fisicos semanales, selectivos

y generales.
HOJANo.1del No. de Formularios: 3
INICIA: Encargado de Almacén TERMINA: Encargado de Almacén
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Almacén Encargado de Ubica y ordena bienes y suministros,
almacén 1 con base en listados.

Efectta conteo fisico, selectivo vy
2 general, para desarrollar revisiones
completas.

Efectta cruce de informacion sobre
3 saldos, egresos y existencias; con base
en kardex y listados electrénicos.

4 Cuadra saldos.
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Encargado de Almacén

INICIO

A
Ubica y ordena
bienes y
suministros, con
base en listados.

A

Efectlia conteo fisico,
selectivo y general
para desarrollar
revisiones completas.

A

Efectlia cruce de
informacién sobre saldos,
egresos y existencias; con
base en kardex y listados

electrénicos.

Cuadra saldos.

FIN
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45.DESCARGOS MATEMATICOS EN SUMINISTROS KARDEX Y EN PROGRAMAS
ELECTRONICOS

45.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La persona encargada del Almacén debe
descargar y llevar controles de los suministros entregados, de forma semanal.
b. La persona encargada del Almacén debe

regirse por el Articulo 133, Capitulo Il, Titulo XIV del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

45.2 Formularios del Procedimiento

45.2.1 FORMA 4-A4.
45.2.2 Inventario de materiales y suministros. Form.
EH-033.

45.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Descargos matematicos de suministros, en kardex y en
programas electronicos.

HOJA No.1del No. de Formularios: 2
INICIA: Encargado de Almacén TERMINA: Tesorero
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Almacén Encargado de Efectia descargos y calculos
Almacén 1 matematicos en tarjeta de kardex.

2 Cuadra saldos en kardex.

Actualiza saldos en programa de
3 computadora. Imprime.

4 Entrega copias impresas y tabuladas a
Tesoreria.

Tesoreria Tesorero 5 Recibe actualizacion de descargos de
Almaceén.
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Encargado de Almacén

Tesorero

INICIO

A
Efectlia descargos
y célculos
matematicos en
tarjeta de kardex.

A

Cuadra saldos de
kardex.

A
Actualiza saldos
en programa de
computadora.
Imprime.

A
Entrega copias
impresas y
tabuladas a
Tesoreria.

v

Recibe
actualizacion de
descargos de
Almacén.

FIN
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46.PRESTAMO Y ALQUILER DE TOGAS
46.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El tramite de pago debe hacerse por internet y
debe pagarse en banco, segun tarifas vigentes establecidas; actualmente Q.50.00 para
graduandos y Q.70.00 para profesionales que no laboran en la Unidad Académica.

b. El préstamo esta sujeto a lo estipulado en los
Articulos de los Capitulos 1 y Il, Titulo XIV del Estatuto de la Universidad de San Carlos
de Guatemala (nacional y autbnoma).

C. No se reciben las togas si la misma es devuelta
en mal estado.
46.2 Formularios del Procedimiento

46.2.1 Formulario de solicitud por préstamo de togas.
Form. EH-035.
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46.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo y alquiler de togas.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 1

INICIA: Encargado de almacén

TERMINA: Interesado

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Almacén Encargado de 1 Recibe solicitud en Form. EH-035.
almacén v — .
Envia a solicitante a realizar pago al
2 banco, segun lo indica la norma.
3 Envia para autorizacion de la solicitud.
Direccion / Director / Recibe y autoriza solicitud y devuelve a
Secretaria Secretario 4 encargado de Almacén.
Académica Académico.
Almaceén Encargado de 5 Recibe solicitud autorizada.
almacén . . _
6 Recibe recibo de pago, segin norma.
Entrega toga a usuario que se hara
7 responsable.
Escuela de Interesado 8 Recibe, utiliza y devuelve.
Historia
Almacén Encargado de Recibe toga y revisa estado en que se
almaceén 9 recibe.
10 Decide aceptacion de la toga,
dependiendo del estado de la misma.
11 Firma y sella formulario de solicitud,
eximiendo de responsabilidad al usuario.
Escuela de Interesado Recibe Form. EH-035 con constancia de
Historia 12 haber concluido el tramite.
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Directora/Secretaria

Encargado de almacén o~
Académica

Interesado

INICIO

Recibe solicitud.

4

Envia a solicitante
a realizar pago al
banco.

oy

Envia para
autorizacion de la
solicitud.

v

Recibe y autoriza
solicitud y
devuelve a
encargado.

v

Recibe solicitud
autorizada.

4

Recibe recibo de
pago.

4

Entrega toga a
usuario que se
hara responsable.

v

Recibe, utiliza'y
devuelve.
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. Directora/Secretaria
Encargado de almacén o~
Académica

Interesado

Recibe toga y
revisa estado en
que se recibe.

4

Decide aceptacion
de latoga,
dependiendo del
estado de la misma.

4
Firmay sella
formulario de
solicitud, eximiendo
de responsabilidad
al usuario.

v

Recibe Form. EH-
034 con constancia
de haber concluido el
tramite.

FIN
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47 LIMPIEZA DE LAS DISTINTAS AREAS Y ESPACIOS FISICOS DEL EDIFICIO
47.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El Secretario Académico y Asistente de
Direccion deben asignar areas de limpieza de los distintos ambientes y espacios del
edificio, de acuerdo con la cantidad de personal contratado para realizar la limpieza;
cuidando que haya distribucién igualitaria de carga laboral.

b. Las tareas incluyen barrer, trapear, sacudir,
limpieza general de infraestructura y mobiliario.
C. Se debe trabajar con cuidado y responsabilidad

sobre los objetos que se encuentren en las areas de limpieza y de las llaves que se
tengan sobre cada espacio asignado.

d. Sera obligacion de los auxiliares de servicio
atender otras necesidades relacionadas con la higiene o limpieza, que designe el
Secretario Académico o el encargado de funciones administrativas.

47.2 Formularios del Procedimiento
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47.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza de las distintas areas y espacios fisicos del

edificio.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Asistente de Direccion TERMINA: Auxiliar de Servicios
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Direccion / Asistente de Asigna areas de limpieza y orden de los
Secretaria Direccion 1 distintos ambientes y espacios del
Académica edificio.
Servicios Auxiliar de 2 Realiza tareas de limpieza y orden.
Servicios - .
Colabora con el area de cocina, prepara
3 el café y limpia utensilios de preparacion
del mismo.
Solicita materiales y recursos por medio
4 de los procedimientos de “solicitud de
materiales” y/o “6rdenes de compra”.
Direccion / Asistente de Asigna a Auxiliares de Servicios para
Secretaria Direccion 5 apoyar actividades académicas o
Académica administrativas de la Unidad Académica.
Servicios Auxiliar de 6 Atiende la actividad a la que se le
Servicios designa.
Atiende otras actividades relacionadas
7 con la higiene, limpieza, orden o
mantenimiento que se le designen.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Titulo del Procedimiento: Limpieza de las distintas areas y espacios fisicos del edificio.

Péagina 1 de 1

Asistente de Direccion

Auxiliar de Servicios

INICIO

Asigna areas de
limpieza y orden de
los distintos ambientes
y espacios.

v

Realiza tareas de
limpieza y orden.

Colabora con el area
de cocina, prepara el
café y limpia utensilios
de preparacion.

Solicita materiales y

recursos por medio

de procedimientos
especificos.

v

Asigna a Auxiliares de
Servicios para apoyar
actividades
académicas o
administrativas.

v

Atiende la
actividad a la que
se le designa.

A

Atiende otras
actividades
relacionadas con la
higiene, limpieza, orden
0 mantenimiento.

FIN
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48.TRASLDADO DE DOCENTES, ESTUDIANTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO
A GESTIONES ACADEMICAS DE LA UNIDAD

48.1 Norma especifica del Procedimiento

a. Solamente se autoriza uso de vehiculo, si el
interesado firma carta de compromiso ante las autoridades de la Unidad Académica.

b. Se debe llenar y actuar conforme a Ilo
establecido en FORM. EHV-002-2009, para control del vehiculo.

C. El piloto debe seguir las instrucciones de uso y

mantenimiento del vehiculo, establecidas por la Unidad Académica y por Servicios
Generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

48.2 Formulario del Procedimiento
48.2.1 Carta de autorizacién y compromiso.

48.2.2 Hoja de control de vehiculo. FORM. EHV -002-
20009.
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48.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Traslado de docentes, estudiantes y personal
administrativo a gestiones académicas de la

Unidad.

HOJA No.1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Interesado TERMINA: Secretaria de Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Interesado Solicita permiso de uso de vehiculo a
Historia 1 Secretaria Académica, completa Form.
EHV-002-2009 detallando informacion
sobre uso del mismo.
Secretaria Secretario Autoriza uso del vehiculo y traslada
Académica Académico 2 carta de compromiso a secretaria de
Consejo Directivo para que cite al
interesado.
Consejo Directivo Secretaria de Cita a interesado y entrega carta de
Consejo Directivo 3 compromiso y FORM. EHV-002-2009
para control del vehiculo.
Escuela de Interesado Firma y se compromete a uso y cuidado
Historia 4 responsable del wvehiculo, vy, a
condiciones de mantenimiento vy
devolucion.
Consejo Directivo Secretaria de Informa de los detalles y condiciones del
Consejo Directivo 5 viaje al piloto, quien recibe copia de los
documentos de uso.
Vehiculos Piloto Revisa los niveles de aceite, agua y
automovilista 6 demés condiciones del vehiculo a
utilizar.
7 Realiza el viaje.
Devuelve llaves y documentos legales
8 del vehiculo a Secretaria de Consejo
Directivo.
Consejo Directivo Secretaria de 9 Recibe vehiculo.
Consejo Directivo
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Traslado de docentes, estudiantes y personal administrativo a gestiones académicas de la

Unidad.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 2

Interesado Secretaria Académica

Secretaria de Consejo

Directivo

Piloto automovilista

INICIO

Solicita permiso de
uso de vehiculo,
detalla informacién
sobre uso.

Autoriza uso de
vehiculo y traslada
carta de
compromiso para
citar al interesado.

v

Cita a interesado y
entrega carta de
compromiso para

control de vehiculo.

v

Firmay se compromete
a uso y cuidado de
vehiculo y condiciones
de mantenimiento y
devolucion.

Informa detalles y
condiciones de viaje
a piloto. Recibe
copia de
documentos.

v

Revisa niveles de
aceite, agua y
demas
condiciones.

Realiza el viaje.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Traslado de docentes, estudiantes y personal administrativo a gestiones académicas de la

Unidad.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 2 de 2

Interesado

Secretaria Académica

Secretaria de Consejo
Directivo

Piloto automovilista

Devuelve llaves y
documentos
legales del
vehiculo.

v

Recibe vehiculo.

FIN
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49.CONTROL DEL SERVICIO MECANICO DE LOS VEHICULOS Y CONTROL DE
KILOMETRAJE

49.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Los diferentes vehiculos tienen un control de
kilometraje que hay que cuidar para trasladarse a la agencia y/o a servicio. El piloto
automovilista debe ser responsable de las revisiones de ese kilometraje.

b. El piloto debe seguir las instrucciones de uso y
mantenimiento del vehiculo, establecidas por la Unidad Académica y por Servicios
Generales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

49.2 Formularios del Procedimiento

49.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control del servicio mecéanico de los vehiculos, control
de kilometraje.

HOJA No. 1de 1 No. de Formularios: N/A
INICIA: Piloto automovilista TERMINA: Secretario Académico / Director
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Vehiculos Piloto Realiza controles semanales de las
automovilista 1 condiciones mecanicas de cada
vehiculo a cargo de la Unidad
Académica.

Informa a secretaria de Consejo
2 Directivo de las condiciones de los
controles semanales y de los requeridos
por la agencia y/o compafiia de seguros.

Secretaria de Secretaria de Recibe y traslada la informacion de las
Consejo Directivo | Consejo Directivo 3 condiciones constantes del vehiculo, a
Secretario Académico o Director.
Direccion / Secretario Conoce semanalmente la condicién de
Secretaria Académico / 4 los vehiculos que pertenecen a la
Académica Director Unidad Académica.
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Titulo del Procedimiento: Control del servicio mecéanico de los vehiculos, control del kilometraje.
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Piloto automovilista Secretaria Consejo Directivo

Secretaria Académica/

Directora

INICIO

Realiza controles
semanales de las
condiciones mecanicas
de cada vehiculo de la
Unidad Académica.

Informa de las
condiciones de los
controles semanales y
requeridos por agencia
ylo compafiia de
SGQL‘JI’OS.

Recibe y traslada la
informacion de las
condiciones
constantes del
vehiculo.

v

Conoce
semanalmente la
condicion de los
vehiculos de la Unidad
Académica.

FIN
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50.ASIGNACION DE CURSOS A ESTUDIANTES

50.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

Desde la base general de datos de Registro y
Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en linea con Control
Académico de la Unidad Académica, se debe consultar en linea si la asignacion de los
cursos seleccionados procede o si ho procede, en caso de haber prerrequisitos o
procedimientos que impiden la asignacion.

Se debe seguir las normas y los procedimientos
establecidos en los Articulos de los Capitulos I, I, IV y V del Reglamento de
Administracion Estudiantil de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

50.2 Formularios del Procedimiento

Hoja de asignacion de cursos.

50.2.1
50.2.2
50.2.3
50.2.4
50.2.5
50.2.6

50.2.7

Form. EH-036 Licenciatura en Historia

Form. EH-037 Licenciatura en Arqueologia

Form. EH-038 Licenciatura en Antropologia

Form. EH-039 Profesorado en Historia y
Ciencias Sociales

Form. EH-040 Técnico Universitario en
Archivos

Form. EH-041 Licenciatura para la Ensefanza
de la Historia.

Constancia de asignacion de cursos. Form. EH-
042.
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50.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de cursos a estudiantes.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 6

INICIA: Encargado de Control

TERMINA: Estudiante

Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Control Encargado de Distribuye boletas de asignacion de
Académico Control 1 cursos, a los estudiantes, dependiendo
Académico de cada érea o Carrera.

Escuela de Estudiante Llena boleta de asignacion y entrega a
Historia 2 encargado de Control Académico.
Control Encargado de Recibe boletaje e ingresa a base de

Académico Control 3 datos la asignacion del estudiante.

Académico Recibe confirmacion o rechazo, en linea,
4 de base de datos sobre procedimiento
de asignacion.
Imprime y entrega constancia de
5 asignacion a estudiante.

Escuela de Estudiante Recibe boleta de constancia de

Historia 6 asignacion o es informado que su

asignacion fue rechazada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Asignacion de cursos a estudiantes.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Encargado de Control Académico

Estudiante

INICIO

A
Distribuye boletas de
asignacion de cursos a
estudiantes,
dependiendo carrera o
carreras.

v

Llena boleta de
asignacion y entrega
a encargado de
Control Académico.

v

Recibe boletaje e
ingresa a base de
datos la asignacién
del estudiante.

A

Recibe confirmacién o
rechazo, en linea, de
base de datos sobre
procedimiento de
asignacion.

A
Imprime y entrega
constancia de
asignacion a
estudiante.

Recibe boleta de
constancia de
asignacion o es
informado del
rechazo.

FIN
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51.CONTROL, IMPRESION Y PUBLICACION DE ACTAS DE NOTAS
51.1 Normas especificas del Procedimiento
a. El Encargado de Control Académico solamente
podra publicar las notas respectivas de un Curso, cuando las Actas le hayan sido
entregadas con autorizacion de Secretaria Académica; y cuando el docente encargado
del Curso ya haya firmado el acta oficial.

51.2 Formularios del Procedimiento

51.2.1 Formato oficial para ingreso de notas.
51.2.2 Libro de Actas de Examenes.
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51.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control, impresion y publicacion de actas de notas.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Docente

TERMINA: Encargado de Control Académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Escuela de Docente 1 Recibe de Control Académico formato
Historia oficial para ingreso de notas.
Entrega  calificaciones finales a
2 Coordinador de su area, en formato
oficial.
Coordinacion Coordinadores de 3 Recibe, revisa y autoriza.
Académica areas -
académicas 4 Traslada formato con nota§ flnales
autorizadas, a Secretaria Académica.
Secretaria Secretario 5 Recibe, aprueba y traslada a Control
Académica Académico Académico.
Control Encargado de 6 Recibe e ingresa a base de datos.
Academico A;%gtrrr?ilco 7 Imprime en hojas del Libro oficial de
Actas de Examenes.
8 Solicita a docentes que pasen a firmar el
Acta Final.
Escuela de Docente 9 Firma Acta oficial.
Historia
Control Encargado de Publica notas finales en carteleras
Académico Control 10 designadas para cada area.
Académico
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Docente

Coordinadores de
areas académicas

Secretaria Académica

Encargada de Control

Académico

INICIO

4
Recibe de Control
Académico
formato para
ingreso de notas.

4

Entrega
calificaciones finales
a Coordinador, en
formato oficial.

v

Recibe, revisa 'y
autoriza.

A

Traslada formato
con notas finales
autorizadas.

v

Recibe, apruebay
traslada.

v

Recibe e ingresa a
base de datos.

4

Imprime en hojas
del Libro oficial de
Actas de
Examenes.

4

Solicita a
docentes que
pasen a firmar el
Acta Final.
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Pagina 2 de 2

Docente

Coordinadores de
areas académicas

Secretaria Académica

Encargada de Control
Académico

Firma Acta oficial.

Publica notas finales
en carteleras
designadas para
cada &rea.
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52.ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CURSOS Y CIERRE DE PENSUM

52.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

La persona encargada de Control Académico,
solamente puede elaborar certificaciones oficiales de cursos y cierres de pensum, con
base en los datos proporcionados por la base general de datos de Registro y
Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala en linea con Control
Académico de la Unidad Académica.

Cada documento debe ser autorizado por el
Secretario Académico, previo a entregarse al interesado.

52.2 Formularios del Procedimiento

52.2.1
52.2.2

Certificacion de Cursos Aprobados.
Constancia de Cierre de Pensum.
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52.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de certificaciones de cursos y de cierre de

pensum.
HOJA No.1del No. de Formularios: 2
INICIA: Encargado de Control TERMINA: Interesado
Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Control Encargado de Recibe documento de pago por
Académico Control 1 certificado de cursos aprobados o
Académico solicitud de cierre de pensum.
2 Ingresa datos del solicitante a la base de
datos.
Imprime  certificacion de  cursos
3 aprobados o constancia de cierre de
pensum.
4 Numera los documentos impresos,
segun correlativo.
5 Solicita firma de Secretario Académico.
Secretaria Secretario 6 Recibe, revisa y firma certificaciones de
Académica Académico cursos aprobados o cierres de pensum.
7 Devuelve a Control Académico.
Control Encargado de Recibe y entrega documentacion
Académico Control 8 requerida a solicitante.
Académico
Escuela de Interesado 9 Recibe documento solicitado.
Historia
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Titulo del Procedimiento: Elaboracion de certificaciones de cursos y cierre de pensum.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Encargado de Control

L Secretaria Académica
Académico

Interesado

INICIO

y
Recibe documento
de pago por
certificado de cursos
o solicitud de cierre
de pénsum.

4

Ingresa datos del
solicitante a base
de datos.

4

Imprime certificacién
de cursos o
constancia de cierre
de pensum.

4
Numera los
documentos

impresos, segin
correlativo.

4

Solicita firma de 4
Secretaria

Académica. Recibe, revisa y
firma certificaciones
o cierres de pensum.

}

Devuelve a
Control
Académico.

,

Recibe y entrega
documentacion
requerida a
solicitante.

Recibe documento

solicitado.

FIN
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53.ELABORACION DE ACTAS, CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES EN EL
PROCESO DE EXAMENES PRIVADOS DE GRADUACION

53.1 Normas especificas del Procedimiento

a. La persona encargada de Control Académico
solamente puede preparar la papeleria necesaria para un examen privado de
graduacion, con la notificacion previa de Secretaria Académica para el proceso.

b. Control Académico sélo puede elaborar acta
final de examen privado de graduacion y los demés documentos reglamentarios, a
partir de los resultados oficiales entregados al departamento por la Secretaria
Académica.

C. Se debe cubrir los honorarios de los profesores
examinadores, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 128 del Capitulo Il, Titulo XIV
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autonoma).

53.2 Formularios del Procedimiento

53.2.1 Acta de Examen de Tesis.

53.2.2 Certificacién de Acta de Graduacion a nivel
Intermedio.

53.2.3 Autorizaciéon para tramite de impresion de titulo

o diploma. Form. DRE-002.
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53.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de actas, certificaciones, y autorizaciones en el
proceso de exadmenes privados de graduacion.

HOJA No.1del

No. de Formularios: 3

INICIA: Secretario Académico TERMINA: Encargado de Control Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Secretaria Secretario Indica a Encargado de Control Académico
Académica Académico 1 gue el estudiante se ha presentado a
realizar examen privado de graduacion.
Control Académico Encargado de Recibe de estudiante documentos
Control 2 requisito para realizar examen privado,
Académico revisa papeleria, la aprueba completa y
prepara Acta de Examen Privado.
3 Indica a estudiante que puede ingresar a
examen privado de graduacion.
Escuela de - Comité Realizan examen privado de graduacion,
Historia / Evaluador 4 al finalizar rinden dictamen.
Secretaria - Secretario
Académica Académico
Secretaria Secretario Indica a Encargado de Control Académico
Académica Académico 5 del resultado del examen privado de
graduacién, para que elabore Acta de
Examen Privado.
Control Académico Encargado de Digita datos de estudiante en formatos
Control especificos del proceso. Si el estudiante
Académico 6 pierde: Certificacion de Acta de
Graduacion. Si el estudiante gana:
Certificacion de Acta de Graduacion, Acta
de Examen de Tesis y Form. DRE-002.
7 Imprime los documentos.
Solicita firmas a Comité Evaluador y a
8 Secretario Académico.
Escuela de - Comité 9 Firman documentos y devuelven a Control
Historia / Evaluador Académico.
Secretaria - Secretario
Académica Académico
Control Académico Encargado de 10 Recibe papeleria firmada, archiva vy
Control entrega lo que corresponde a estudiante
Académico gue se ha sometido a examen privado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

de graduacion.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de actas, certificaciones y autorizaciones en el proceso de examenes privados

Pagina 1 de 2

Secretaria Académica L
Académico

Encargada de Control Comité evaluador / Secretaria

Académica

INICIO

Indica que el
estudiante se ha
presentado a realizar
examen privado de
graduacion.

Recibe de estudiante
documentos, revisa y
aprueba. Prepara
Acta.

A
Indica a
estudiante que
puede ingresar a
examen privado.

—

Indica resultado

v

Realizan examen
privado de
graduacion.

Rinden dictamen.

del examen para
elaborar Acta de
Examen Privado.

v

Digita datos en
formatos
especificos.

examen:

Reprueba Aprueba

Certificacion de
Acta de
Graduacion, Acta
de examen de
Tesis y Form.
DRE-002

Certificacion
de Acta de
Graduacion.
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de graduacion.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de actas, certificaciones y autorizaciones en el proceso de examenes privados

Péagina 2 de 2

Secretaria Académica

Encargada de Control

Académico

Comité evaluador / Secretaria
Académica

Imprime los
documentos.

4
Solicita firmas a
Comité Evaluador
y a Secretario

Académico.

v

Firman
documentos y
devuelven.

Recibe papeleria
firmada, archivay
entrega a estudiante
gue se ha sometido a
examen privado.

FIN
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54.PROPUESTA Y CONTRATACION DE PROFESORES O INVESTIGADORES

54.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

54.2 Formularios del Procedimiento

Se procede de acuerdo a los Articulos de los
Capitulos | a XI del Reglamento del Personal Académico fuera de Carrera.

54.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

investigadores.

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Propuestas y contratacion de profesores o

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Coordinador Académico

TERMINA: Miembros de Consejo Directivo

Académica

académico

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Coordinacion Coordinador 1 Revisa cursos que requieren docentes.

Busca propuestas de docentes segun

2 criterios para el curso, revisa
expedientes y realiza entrevistas.
Verifica estatus del docente que debe
3 cubrir la plaza vacante: interino o por
ampliacion de horario.
4 Elabora carta de propuesta.
Entrega a Consejo Directivo para su
5 conocimiento. Traslada.
Consejo Directivo Miembros de 6 Reciben, conocen, analizan y aprueban
Consejo Directivo 0 rechazan.
Notifican su decision y trasladan
7 respuesta  a coordinador y a

involucrados en el proceso de
contratacion de profesores.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Propuestas y contratacion de profesores o investigadores.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano Péagina 1 de 1

Coordinador académico Miembros de Consejo Directivo

INICIO

A

Revisa cursos que
requieren
docentes.

A
Busca propuestas de
docentes segln
criterios para el curso.
Revisa expedientes y
realiza entrevistas.

A
Verifica estatus del
docente que debe
cubrir plaza vacante:
interino o ampliacién
de horario.

A

Elabora carta de
propuesta.

A
Entrega a Consejo
Directivo para su
conocimiento.
Traslada.

v

Reciben, conocen,
analizan y
aprueban o
rechazan.

4
Notifican su decision y
trasladan respuesta a
coordinador y a
involucrados en el
proceso.

FIN
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55.GESTIONES DE VIATICOS
55.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Se pueden gestionar estos recursos para
personas invitadas o personal que representa a la Unidad Académica; en el interior del
pais y/o en el extranjero.

b. El interesado debe realizar un informe con
caracteristicas precisas, en relacion a los procesos administrativos.
C. Se deben seguir las normas establecidas en

Articulo 127, Capitulo Il del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala
(nacional y auténoma); Articulo 3, Capitulo 1l del Reglamento del Personal Académico
fuera de Carrera; Articulo 19, Capitulo IV, Titulo Il del Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal; Capitulo V,
Titulo V del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos
de Guatemala y su Personal.

55.2 Formularios del Procedimiento

183



55.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones de viaticos.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Coordinador de Area

TERMINA: Tesorero

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Coordinacion
Académica

Coordjnador de
Area

Planifica uso de viaticos para personal
invitado o personal de su area
académica que viajara a evento.

Verifica disponibilidad presupuestaria en
Secretaria Académica y en Tesoreria.

Envia carta de solicitud a Consejo
Directivo.

Consejo Directivo

Miembros del
Consejo Directivo

Reciben carta y aprueban solicitud y
solicitan a Tesoreria numero de partida
presupuestaria

Tesoreria

Tesorero

Otorga namero de partida
presupuestaria, solicita cotizacion y
otorga monto solicitado junto con
formularios de impuestos al coordinador
gue gestiona el procedimiento.

Coordinacion
Académica

Coordjnador de
Area

Recibe el monto de los viaticos y las
indicaciones por parte de Tesoreria de
cémo facturar y ejecutar los pagos.

Entrega al interesado lo correspondiente
y da instrucciones de ejecucién de los
viaticos.

Escuela de
Historia

Interesado

Recibe y ejecuta, presenta informe y
traslada.

Coordinacion
Académica

- Coorqlinador de
Area
- Interesado

Recibe informe y liquidan fondos con
Tesorero y entregan informe.

Tesoreria

Tesorero

10

Recibe Informe vy liquida partida
presupuestaria abierta para los viaticos
otorgados.
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Coordinador de Area Miembros del Consejo

. . T rer
Directivo esorero
INICIO

4

Interesado

Planifica uso de
vidticos para
personal de su
area.
4
Verifica
disponibilidad
prsupuestaria.
Recibe carta 'y
Envia carta de aprueban
solicitud. solicitud. Solicitan
No. De partida. Otorga nimero de
partida presupuestaria.
‘ Solicita cotizacién y
otorga monto junto con
formularios de
impuestos.
Recibe monto de
viaticos e
indicaciones de

coémo facturar y
ejecutar pagos.

4

Entrega al interesado
lo correspondiente y
da instrucciones de
ejecucion.

Recibe, ejecuta,
presenta informe y
traslada.

Recibe informe y
liquida fondos.

Entrega informe.

Recibe informe y

liquida partida

presupuestaria
abierta.

€

FIN
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56.GESTION PARA OTORGAR REFACCIONES A PARTICIPANTES EN EVENTOS
56.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Se debe realizar el procedimiento, de acuerdo a
lo establecido en los Articulos 127, 129 y 130 del Capitulo I, Titulo XIV del Estatuto de
la Universidad de San Carlos de Guatemala (nacional y autbnoma).

56.2 Formularios del Procedimiento
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56.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Gestion para aprobacion de refacciones a participantes

€en eventos.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Coordinador de Area

TERMINA: Tesorero

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Coordinacion Coordinador de 1 Verifica disponibilidad presupuestaria en
Académica Area Secretaria Académica y en Tesoreria.
Tesoreria Coordinador de 2 Verifica disponibilidad presupuestal.
Area 2.1 Si existe disponibilidad (Contintia
paso 3)
2.2 No existe disponibilidad, termina.
Secretaria Secretario 3 Recibe informacion de disponibilidad
Académica presupuestal y autoriza presupuesto
para refacciones, traslada.
Coordinacion Coordinador de 4 Recibe autorizacion del presupuesto de
Académica Area refacciones y envia carta de solicitud al
Consejo Directivo.
Consejo Directivo Miembros del 5 Reciben carta y aprueban solicitud y
Consejo Directivo solicitan a Tesorero numero de partida
presupuestal.
Tesoreria Tesorero Recibe solicitud y otorga numero de
6 partida presupuestaria, requiere
cotizacion, otorga monto solicitado con
formularios de impuestos al Coordinador
gue gestiona refacciones, traslada.
Coordinacién Coordinador de Recibe el monto para compra de
Académica Area 7 refacciones y las indicaciones por el
Tesorero de como facturar y ejecutar los
pagos.
Ejecuta la compra.
Liquida fondos con Tesorero y entrega
Informe.
Tesoreria Tesorero Recibe Informe vy liquida partida
10 presupuestaria por compra de

refacciones.
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Miembros del Consejo

Coordinador de Area Tesorero Secretaria Académica . :
Directivo

INICIO

4
Verifica disponibilidad
presupuestaria en

Secretaria
Académicay

Tesoreria.

Verifica
disponibilidad
presupuestal.

No Si
No existe Si existe
disponibilidad. . o
. disponibilidad.
Termina.

Recibe informacion
de disponibilidad y
autoriza
presupuesto.
Traslada.

v

Recibe autorizacion
del presupuesto de

refacciones y envia
carta de solicitud.

v

Reciben carta y
aprueban solicitud.
Solicitan nimero de

partida.

Recibe solicitud y
otorga nlimero de
partida. Requiere
cotizacion, otorga
monto solicitado.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Gestion para aprobacion de refacciones a participantes en eventos.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano
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Coordinador de Area

Tesorero

Secretaria Académica

Miembros del Consejo
Directivo

Recibe monto de
compra de refacciones
e indicaciones de como

facturar y ejecutar

pagos.

Ejecuta la compra.

A

Liquida fondos
con Tesorero y
entrega Informe.

v

Recibe Informe y
liquida partida
presupuestaria por
compra.

: : A
FIN
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57.PRESIDIR REUNIONES DE CONSEJOS DE AREA

57.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

57.2 Formularios del Procedimiento

Los coordinadores de Area actian de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 18, Capitulo Ill, Titulo II; y del Articulo 26, Capitulo
Unico, Titulo 1ll; ambos del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad
de San Carlos y su Personal.

57.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Presidir reuniones de Consejos de Area.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: N/A

INICIA: Coordinador de Area

TERMINA: Secretaria de Area

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Coordinacion

Coordinador de

Convoca a los docentes y estudiantes

Académica Area 1 miembros del Consejo, para la sesién
correspondiente.
2 Elabora la agenda de la sesién del
Consejo.
Consejo Miembros de Reciben convocatoria a sesion, reciben
Académico de Consejo 3 la agenda y realizan reunién.
Area Consultivo o
Paritario
Coordinacion Coordinador de 4 Elabora el Acta correspondiente a la
Académica Area sesion celebrada.
Consejo Miembros de Leen el Acta y la firman.
Académico de Consejo 5
Area Consultivo o
Paritario
Coordinacion Coordinador de 6 Firma y archiva el Acta.
Academica Area Traslada a Secretaria de Area copia del
7 Acta para elaboracion de transcripciones
de puntos y notificaciones de la misma.
Coordinacion Secretaria de 8 Recibe Acta, elabora transcripciones y

Académica

Area

notifica a interesados.
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Coordinador de Area

Miembros de Consejo
Consultivo o Paritario

Secretaria de Area

INICIO
v

Convoca a los
docentes y
estudiantes

miembros para la
sesion.

4

Elabora agenda
de la sesion de
Consejo.

o

Reciben
convocatoria a
sesién, reciben

agenda y realizan
reunion.

v

Elaboran Acta de
la sesién
celebrada.

v

Leen Actay
firman.

v

Firma y archiva el
Acta.

A
Traslada copia de
Acta para
transcripciones de
puntos y
notificaciones.

Recibe Acta, elabora

transcripciones y
notifica a
interesados.

FIN
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58.CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE Y DE INVESTIGACION
POR PARTE DE COORDINADOR DE AREA

58.1 Normas especificas del Procedimiento
a. Los coordinadores de Area actian de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 18, Capitulo Ill, Titulo II; y del Articulo 26, Capitulo
Unico, Titulo lll; ambos del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad
de San Carlos y su Personal.

58.2 Formularios del Procedimiento

58.2.1 Matriz para control de asistencia. EH-043.

58.3 Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control de asistencia de personal docente y de
investigacion.

HOJA No. 1de 1 No. de Formularios: 1
INICIA: Coordinador de Area TERMINA: Secretario Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Coordinacion Coordjnador de Recibe de Secretaria Académica el
Académica Area 1 archivo semanal de los listados de

asistencia correspondientes a su area.
Vacia en matriz (electronica) de control
2 de asistencia los registros de asistencia
del personal bajo su cargo.

3 Imprime y entrega forma EH-043 a

Secretaria Académica.
Secretaria Secretario Recibe Matriz de control de asistencias,
Académica Académico 4 analiza y procede segun normativo de

asistencias e inasistencias del personal
de la Unidad Académica.
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Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Pagina 1 de 1

Coordinador de Area Secretario Académico

INICIO

A

Recibe archivo
semanal de listados
de asistencia de
area.

A

Vacia en matriz de
control de asistencia,
registros de asistencia

de personal.

A

Imprime y entrega
forma EH-043.

v

Recibe matriz de control,
analiza y procede segun
normativo del personal
de la Unidad Académica.

FIN
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59.CONTROL DE ASISTENCIA A PROFESORES QUE TIENEN ALGUNA
ASIGNACION FUERA DE LAS INSTALACIONES

59.1 Normas especificas del Procedimiento

a. Cada vez que se requiera, el Coordinador de
Area debe hacer entrega a Secretaria Académica de una carta en donde informa del
personal a su cargo realizando actividades afuera de las instalaciones.

b. Los coordinadores de Area actian de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 18, Capitulo IlI, Titulo II; y del Articulo 26, Capitulo
Unico, Titulo lll; ambos del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad
de San Carlos y su Personal.

59.2 Formularios del Procedimiento

59.2.1 Carta en la que se informa de las actividades a
realizar fuera de las instalaciones de la Unidad Académica.
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59.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Control de asistencia a profesores que tienen alguna
asignacion fuera de las instalaciones.

HOJA No.1del No. de Formularios: 1
INICIA: Coordinador de Area / TERMINA: Coordinador de Area
Encargado de algun Programa o Sub-
area.
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE | No.
Coordinacion ‘Coordinador de Entrega a Secretaria Académica carta
Académica Area / Encargado 1 en la que informa sobre el personal a su
de algun cargo en actividades afuera de las
Programa o Sub- instalaciones.
area.
Secretaria Secretario Recibe carta y la afiade a los listados de
Académica Académico 2 asistencia correspondientes al area del

personal mencionado en la misma.

Informa al Coordinador de Area que ha
3 archivado el control de asistencias /
inasistencias presentado a base de
cartas de informacion.

Coordinacion Coordinador de 4 Verifica la correcta ejecucion de estos
Académica Area procesos.
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Péagina 1 de 1

Coordinador de Area /
Encargado de algun Programa Secretario Académico
0 Sub - area

Coordinador de Area

INICIO

4

Entrega carta en la que
informa sobre el personal
a su cargo en actividades
fuera de las instalaciones.

Recibe carta y
afiade listados de
asistencia
correspondiente al
area.

4

Informa que ha
archivado el control de
asistencias/inasistencias
presentado a base de
cartas de informacion.

v

Verifica la correcta
ejecucion de los
procesos.

FIN
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60.IMPRESION Y REPRODUCCION DE PUBLICACIONES

60.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El Coordinador debe indicar a la secretaria de
Instituto de Investigaciones que llene FORM. SIC-01.
b. La secretaria debe trasladar solicitud de compra

FORM. SIC-01 a Tesorero para que siga el trAmite segun Sistema Integrado de
Compras USAC.

60.2 Formularios del Procedimiento

60.2.1 Solicitud de compra. FORM SIC-01.
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60.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Impresion y reproduccion de publicaciones.

HOJA No.1del

No. de Formularios: 1

INICIA: Coordinador

TERMINA: Tesorero

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

Instituto de
Investigaciones

Coordinador

1

Coordina eleccién de Consejo Editorial.

Consejo Editorial

Analiza y recomienda sobre los articulos
y/o libro (s) a publicar, dictamina.

Coordinador

Aprueba dictamen y envia carta a Consejo
Directivo, solicitando los  recursos
necesarios para ejecutar las
reproducciones.

Consejo Directivo

Miembros del
Consejo Directivo

Analizan y aprueban reproduccién editorial
y uso de fondos a través de partida
presupuestaria. Notifican a Tesorero y a
Coordinador del Instituto de
Investigaciones.

Tesoreria

Tesorero

Recibe notificacion, aprueba partida
presupuestaria y solicita cotizacion a
través de concurso de proveedores.

Instituto de
Investigaciones

Coordinador

Recibe notificacion y realiza concurso de
proveedores, para seleccionar imprenta.

Elige imprenta, llena orden de compra y la
entrega a Tesorero.

Tesoreria

Tesorero

Sigue procedimiento para autorizar orden
de compra y otorga monto solicitado junto
con formularios de impuestos, al
coordinador de Instituto de
Investigaciones Historicas, Arqueoldgicas
y Antropoldgicas.

Instituto de
Investigaciones

Coordinador

Realiza la compra por medio de la
imprenta que realiza la reproduccion.

10

Recibe de Ila imprenta el material
elaborado.

11

Liquida fondos econdémicos con Tesorero
y entrega informe financiero.
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Tesoreria

Tesorero

12

Recibe Informe
presupuestaria.

y

liquida

partida
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Impresién y reproduccion de publicaciones.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Coordinador de
Instituto de
Investigaciones

Consejo Editorial
Instituto de
Investigaciones

Miembros del Consejo
Directivo

Tesorero

INICIO

Coordina eleccién
de Consejo
Editorial.

Analizay
recomienda sobre
los articulos y/o libro
(s) a publicar.
Dictamina.

Aprueba dictamen y
envia carta
solicitando los
recursos para
reproducciones.

v

Analizan y aprueban
reproduccion
editorial y uso de
fondos. Notifican.

v

Recibe
notificacion,
aprueba partida y
solicita cotizacion.

v

Recibe
notificacion y
realiza concurso
de proveedores.

4

Elige imprenta,
llena orden de
compray entrega.

Sigue procedimiento,

otorga monto con
formularios de
impuestos.

<

=
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Titulo del Procedimiento: Impresién y reproduccion de publicaciones.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano Péagina 1 de 1
Coordinador de Consejo Editorial . .
) . Miembros del Consejo
Instituto de Instituto de Tesorero

Investigaciones

Investigaciones

Directivo

Realiza compra
por medio de
imprenta.

Recibe de
imprenta material
elaborado.

4
Liquida fondos
econémicos y

entrega informe

financiero.

v

Recibe informe y
liquida partida
presupuestaria.

FIN
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61.RECEPCION, REVISION Y APROBACION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

61.1 Normas especificas del Procedimiento

a. El Coordinador del Instituto de Investigaciones
debe recibir de cada investigador, plan de investigacion, en el mes de enero.

b. El Coordinador debe revisar y aprobar el plan
en enero.

C. El Coordinador debe pedir a los investigadores
la presentacion y discusion de avances en el trabajo de investigacion, en el mes de
julio.

d. El Coordinador debe pedir informes finales de

investigacion en noviembre.

61.2 Formularios del Procedimiento

61.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion, revision y aprobacion de planes de
investigacion.

HOJA No. 1de 1 No. de Formularios: N/A
INICIA: Coordinador TERMINA: Coordinador
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.
Instituto de Coordinador 1 Recibe de cada investigador, plan de
Investigaciones investigacion.

Revisa y aprueba los planes de
investigacion.
Realiza investigacion.

wW(N

Instituto de Investigador
Investigaciones

Presenta avances periodicos de lo
4 trabajado, al coordinador y a otros
investigadores, segln cronograma.

5 Entrega informe final de investigacion.

Instituto de Coordinador 6 Recibe informes finales de investigacion
Investigaciones y traslada a Comisiébn de Evaluacion
Docente.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Titulo del Procedimiento: Recepcion, revision y aprobacion de planes de investigacion.

Péagina 1 de 1

Coordinador

Investigador

INICIO

A

Recibe de cada
investigador, plan
de investigacion.

A

Revisa y aprueba
los planes de
investigacion.

v

Realiza
investigacion.

A

Presenta avances
periédicos segln
cronograma.

Entrega informe
final de
investigacion.

v

Recibe informes
finales y traslada a
Comision de
Evaluacion Docente.

FIN
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62.ENTREGA DE PUBLICACIONES AL PUBLICO

62.1 Normas especificas del Procedimiento

a.

Departamento que lleve un control de las publicaciones que se entreguen a otros.

62.2 Formularios del Procedimiento

El Coordinador del Instituto de Investigaciones
debe organizar la entrega y distribucion de las publicaciones.
El Coordinador debe solicitar a la secretaria del

Hojas de control de entrega de publicaciones de Instituto de Investigaciones.

62.2.1
62.2.2

Form. EH-044
Form. EH-045.

62.3 Descripcion del Procedimiento

NOMBRE DE LA UNIDAD ACADEMICA: Escuela de Historia

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de publicaciones al publico.

HOJA No. 1de 1

No. de Formularios: 2

INICIA: Coordinador IIHAA

TERMINA: Coordinador IIHAA

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE No.

Instituto de Coordinador Organiza evento para presentacion y

Investigaciones 1 entrega de publicaciones.
Escuela de Interesado / Recibe publicaciones, se usan formatos
Historia publico invitado 2 establecidos: Form. EH-044, Form. EH-
045, en los que se registrara la entrega

al publico.

Instituto de Coordinador Elige publicaciones que enviara a otras
Investigaciones 3 instituciones, realiza gestiones de envio

y entrega, por medio de control en Form.
EH-044 y Form. EH-045.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Historia
Titulo del Procedimiento: Entrega de publicaciones al publico.

Elaborado por: Mtra. Alejandra Medrano

Péagina 1 de 1

Coordinador Instituto de Investigaciones

Interesado / Publico Invitado

INICIO

A

Organiza evento

para presentacion
y entrega de
publicaciones.

v

Recibe publicaciones.
Usa Form. EH-043,
Form: EH-044 en los
que registra entrega.

v

Elige publicaciones que
enviara a otras
instituciones. Realiza
gestiones de envio y
entrega.

FIN
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VIl. FORMULARIOS
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TRICENTENARIA Usa®

Ursversdad de San Caros de Gusternats

Form. EH-001
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUFLA DE HISTORIA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS
Solicitud No.
o
Fecha:
Solfcitanta; Reg. de personal:
Puesto: Fima:
Arva:
CANTIDAD CANTIDAD| COSTO COSTO | TARJETA
SOLICITADA DESCRIPCION DEL MATERIAL unITARIO | TOTAL | KARDEX
|_(on lotras) {on lotras) Q. Q. No.
Los matenales serén utilizados para:
[ . f,
Firmo da Autorizacion Recibido conforme
Nombrs: . Nombra:
Pugsto: | Fecha:
!,
SELLO: o Flrma y selo do ontrogado
X Encurgada de Almacén

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIENDAS, BORRONES O TACHADURAS
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TRICENTENARIA

Ursversadad de San Cartos de Custernats UgpaC

Form. EH-003.

Universidad de San Carlos do Guatomala No.
Escuela de Historia
Depart to de Reproduccién de Matorlal

SOLICITUD DE IMPRESION
I Nombre del Solicitante;
Cargo: Area o Dep
. IDENTIFICACION DEL TRABAJO:

Titulo:
Curso:
¥
Solicitante
Tamafio de papel: Oficio D Carta E] Doble Carta D
Un lado D Doble lado [:]
Cantidad: M Ejemplares:
. AUTORIZACION: Por este medio se autoriza h Impresién del documento arriba
indicado.
(Sello) F.
Director y/o Secretario Admitivo..

IV. EJECUCION DEL TRABAJO:
. Holas papel 80 gramos tamafio carta:

Hojas papel 80 gramos tamafo oficio:
. Hojas papel 80 gramos doble carta:
Fecha: i Hojas
Ejemplares impr Total de hojas:

A head:

V. RECEPCION DEL TRABAJO TERMINADO: Rsclbi del Encargado del

Departamento de Reproduccion de Materiales, la cantidad de:

Ejemplares del di to titulado:
Que sera destinado para uso:

A'&minlstratlvo: D Docente: D

Recibl conforme:  (f)

-

Fecha de Recibido:a

o
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, . Universidad de son Carlos de Guctemala
“gscuela de Historic - Flan Diario
-Licenciatura para la Ensefanza de la Historia-
3 5 LISTADO DE ASISTENCIA
Guatemala, Lunes 27 de Marzo de 2017 ; .
MNo. | Nomove y Acelidsy . Hera Erirecd ; | Firmas T Hots Selide Firna
B : ! .
G | e e e — 4 ——
P | L_- i
o3 { | !
o ; i i
[ / i
(2 i | '
' Guatemala, Martes 28 de Marzo de 2017
No. | Nombrs v Apsliides. | Hors Intads Y | Hera Salide [
o | | ; i
02 ] ] | i
e | — :
o4 \ ] : |
| | | e |
o5 : ] ] 1
{ | i
Guatemala, Miércoles 29 de Marzo de 2017
[No._ Nombrs y Apaitidos Hoes Entraca Firm: [ Hora Salide. Firma =
jor - |
@
or !
o ; i
L - : ]
05 4 N 1
! ! i |
Guatemala, Jueves 30 de Marzo de 2017
Ne.  Nombre y Agailides T Harz Enlrada Firmna: Heea Salids Firms
for i 1 !
,_T._ l o =
— N -
|
[ :
. s 5 | —
=2 I |
Guatemala, Viernes 31 de Marzo de 2017
| No. oo ¢ Apelidol o | Hora Entrads Fiewa: FHoea Sabdy Finma 1
LI b \ i i
s | 1
Q3 1
o4 H i
s
L) e
-
Vo.Bo.

\USAC

TRICENTENARIA

Ursversedad de San Canos de Gusternats

Dra. Artemis Torres Valenzuela
Directora Escuela de Historia
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UgpC
221



Form. EH-014.

\ Universidad de San Carlos de Guatemala

';/ Es¢uela de Hisforio - Plan Sabatino

~Licenciatura para la Ensefianza de la Historia~

LISTADO DE /\SISTENCIA

Guatemala, Sabado 25 de Marzo de 201 7 JORNADA MATUTINA

[ No. | Nombre y Apelidos | HoaEntads | Firma ., HomasSaida | Firma
[or i
j o2

A5
los |

o
a

H (15
P05

E 7="

18

| B M
[ -

o

t !
v | g

[ i
I |
[ i
l i
S R l
. ] [ i
[ L [ {
[ RN
[ 3
I .
| |

-ltala
N

Vo. Bo.

Dra. Artemis Toeres Valenzuela
Divectors Escusta de Historia

Guatemala, Sabado 25 de Marzo de 2017 JORNADA VESPERTINA
|No.|  Nombeyapelids |
[or | ] L 1
fos [
[ ]
[
[os -
[or
o]
T
o

on

Hora Enlmda [ Firma | Hora Sa[lga

s

......

( '
ey ) —— ]

' i i

| L TR

o | X

o L j
: i

Dra. Anim,s Terres ‘VAhnwefs
Ditectora Escuels de Histora
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Form. EH-015.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE HISTORIA
CONSEJO DIRECTIVO

LIBRO DE ACTAS

ACTA No 18/2013
AGENDA ’
SESION DE CONSEJO DIRECTIVO s
20 de mayo de 2013

" PRIMERO Lectura y aprobacién acta 17/2013 del 13 de mayo de 2013.
SEGUNDO SOLICITUDES

2.1. Combustible y gestion para préstamo de bus en Facultad de Veterinaria
para visita de campo Seminario IV Licenciatura en Arqueologia. Licenciada
. lvonne Putzeys

TERCERO INFORMES

3.1, Reproduccién de peliculas sobre “Excavaciones en la Plaza Fuerte de-
Mixco 1954-1967 del Dr. Henry Lehmann”. Licenciado Edgar Barillas
Barrientos. .

* 3.2, Derecho de aclaracion al Licenciado Jaime Chicas de lo expugstd en nota .,
enviada a Mtra. Regina Fuentes. MSc. Adelaida Herrera

CUARTO olcrA’(uE:ves Y APROBACIONES

4.1, Recurso de agelacion "de la Transcripcion No 007-2013 de fecha 7 de mayo
de 2013" estudiante de la Licenciatura en Antropologia Eduardo Thomae
del Valle

4.2, Comité de tesis estudiante de la Licenciatura en Arqueologia Claudia Maria
Quintanilla Gonzalez carné 9718845

4.3. Asesor de tesis estudiante de la Licenciatura en Arqueologia, caso de
comité de tesis nombrado en 2006, Mtro. Edgar Carpio Rezzio

4.4 Expertaje e informe de la aseguradora percance microblis coaster. MSc
Vidal Ramirez Asistente Ejecutivo Direccion General Financiera.

4.5, Autorizacion uso externo equipo a su cargo. Licenciada Lesbia Ortiz
Martinez

4.8. Plan de investigacion de tesis estudiante de la Licenciatura en Arqueologia
Cruz Antonio Barrios Carrascosa carné 80-12707.

4.7. Autorizacién uso externo equipo a su cargo. Licenciado Luis Albertc
Romero

4.8. Autorizacién uso externo equipo a su cargo, Licenciada Dalila Gaitan Lara

4.8.  Autorizacidn uso extemo equipo a su cargo. Mtra. Gabriela Grijalva

4.10. Compra implementos deportivos. Estudiante Inving Omar Gonzalez
Bonilla retario de Deportes

4.11. Autorizacidn 1ro externo equipo a su cargo. Mtro. Rafael Castillo Taracena

4.12. Autorizacién uso externo equipo a su cargo, Mtro. Mario Ubico Calderdn

DONACIONES =

5.1, Un ejemplar de De Ramos a Pascua (Guia cultural) de Miguel Alvarez
Arévalo; un ejemplar de Héroes de la vida cotidiana. Personajes mayas de
Ricardo Lima volumen | y un ejemplar de Héroes de la vida cotidiana.
Personajes mayas de Ricardo Lima volumen Il donados por CIRMA vy
recibidos por medio del estudiante de la Licenciatura en Historia Rodolfo
Gonzalez Galeotti. ;

sagin aC o do Cusrias FLLGEAR Clas.: 3851285457 Se locha ©1-04-07, Libra 4-ASGE Fola §1.
Euborial Ushrstaris, N1: 255517:9. Cuants U1-1, Dol Ko 3001 of 2.500 canfidas SO0 xn savie. LM“M“*WW’OQ‘&MNM!_MW»N'
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Form. EH-016.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA y\'—" P e,
ESCUELA DE HISTORIA %

/ TRICEfi'I;E'hlAR.IA
CONVOCATORIA A CONCURSO DE OPOSICION UgaC
PROFESORES AUXILIARES DE LA ESCUELA DE HISTORIA
CICLO ACADEMICO 2013
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA DE HISTORIA, con base & lo establecido en el R gl del
Personal Académico Fuera de Carrern y ¢l Regl de C de Oposicién para Profe Auxiliares de la
Univessidad de San Carlos de G la y en lo aprobado en el Punto Segundo del Acta No. 34-2012 de la sesion
celebrada el 22 de octubre de 2012 ACUERDA: Coavocar a concursn de oposicion para el Ciclo Académico 2013 lus
siguientes plazas:
No.de | HORARIOA | SALARIO Q.
AREA CURSO SMESTRE | PLAZAS | LABORAR mensus!
Sociologla General y Sociologia Ol (de 01 | Lunesa Viemes
de Guatemala tyl hors) | de19:0020:00 | Q71400
ANTROPOLOGEA | Tecnicas de Estudio o 01 (deO1 | Lunes s Viernes '
Aviidonte de odiodh Investig; Bibliogrifica y Tylt hora) de 19:00-20:00 Q714.00
Antropologia Social 2
1 -
Métodos y Técnicas de
Investigacién Social y Iyit 01 (de 01 | Lunesa Viernes Q714.00
Antropolégica y Linglistica Y hora) de 18:00-19:00 bl
Descriptiva®
Métodos y Técnicas de
Investigacion Arqueoldgicaly Iyt 01 {de0! | Lunesa Viemes 714.00
ARQUEOLOGIA Métodos y Técnicas de Y hora) de 19:00-20:00 Q714
4y de cdted Investigscion A queoligica Il
I
Arqueologia de Tierras Altas | y Ol (de D1 | Lunes & Viernes
Textos Indigenas yl hora) | de 19:00-20:00 Q714.00
Temas Antropolégicos
PLAN SABATINO | Fyndamentales ¢ Historia Ivil | 01(de01 | Stbadode8:00a 114.00
Ayudante de citedra | Vnivorsal 1 y hora) 13:00 horas Q74
1
Ayudante de citedra Tanes s viernes
u Jeig ik : 01 (04 15:00 a 18:00
Préctica Docente Supervisada tyni horas) horas y sibados Q 3,056.00
£:00 a 13 horas
S lures o viernes de
Auxiliar de Cétedra | pura 01 (04
. Iyll 14:00 n 18:00 Q 2,856.00
Antropologia horas) g
s lunes o vienes de
Auxiliar de Cétedra If para 01 (04
i 14:00 a 18:00 7
e login Iy horas) M:‘ S Q 2,056.06
e 5 lunes a viemnes de
INSTITUTO DE :"‘;t:::"i‘calm I'para Iyli ?Lr(‘g; 14:00 a 18:00 Q2,856.00
INVESTIGACIONES | AM1ueolog horas
(liHA) Auxiliar de Cétedra Il pura 01(p4 | lumes & viemes de
Arqueologia Iy horas) 14.0,?;‘13.00 Q3,056.00
o hunes o viemes de
Auxiliar de Cdtedra 1 para 01 (04 ; 5
Historia Iyl hoeas) |4‘0h0 o:u lsc.oo Q2,856.00
e lumes & viernes de
Auxiliar de Catedra [1 para 01 (04 L G
Historia Iyll horas) 14,0:;‘1‘8.00 Q3,055.0¢

*  Prgfeccntemente que maneje un idiont indigena.
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REQUISITOS PARA OPTAR A LAS PLAZAS DE PROFESORES AUXILIARES

1.  Arto. 7 del Regh to del P | Académico Fucra de Carrera

a) “Ser centronmericano (a)

b) ser estudiante inscrito en la Universidad de San Carlos de Guutemmly, preferentemente en la unidad académica
donde solicita el puesto;

¢) no poseer grado académico

d) para el puesto de Auxilior de Cétedraly Auxiliar de Investigacion I, se requicre haber aprobado como ias
tres quintas partes del pensum en unn carrern a nivel de Licenciatura o haber completado ¢! pensum en usia
intermedia;

¢) para el puesto de Auxiliar de Cateden ILy Auxiliar de Investigacidn 11, se requiere haber do p cn una
carrera a nivel de Licenciaturs, y

f) estaren el goce de sus derechos civiles™

5o

Arto. 13. Los (Ias) Auxiliares de Cdtedra podrin permaneser en dichos puestos segiin ef régimen de cada Unidad
Académica hasta un méximo de:

Auxiliar de Cétedrs - dos afos

Auxiliar de Cétedra 11: un allo

En caso de no haber fungido anteriormente como Auxiliar de Cétedra I, puede prolongarse este periodo frevio
Juacion del d pefio, en ningun ceso, la suma del tiempo contratado como Profesor (&) Auxiliar podri superar
los tres afios.

2. EL EXPEDIENTE QUE ENTREGA DEBE CONTENER la sigui docum: cid
a) Solicitud firmade especificando el curso, drea y horario
b) Curriculum Vitae
¢) Fotocopia de cédula de vecindad o DPI .
d) Fotocopia de tarjeta de afifiacion del IGSS (las personas que yo hayan trabajado)
¢) Constancia de inscripcida ciclo académico 2012
f) Declaracién Jurada de Cargos Universitarios y Extrauniversitarios (solicitar el formulario en Secretaris de n
Escueln de Historia, Edifico S-1, segundo nivel, de 13:00 » 20:00 horas, de lunes a viernes)
@) Certificacién de cursos aprobados fecha reci
h) Constancias de su experiencia laboral docente ylo de investigacion
i) Otrosd tos (certificaci cursos, capacitaci diph idioma, etc.))

NO SE ACEPTARAN EXPEDIENTES CON DOCUMENTOS FALTANTES,

“Arto. 7. Una vez concluido el plazo puru la p ion de d , 1o 58 aceptord ninglin olro concursante, ni
d dicional a los expedi yi gados..." (Reglamento de Concursos de Oposicién para

L

Profesores Auxiliares de Ia USAC).

Someterse & las pruchas escritas,

icién oral ylo entrevistas, asi como otros procedimientos que el jurado determine.

ESPECIFICACIONES
1. VIGENCIA: Estudiantes que tengan relacidn laborel se respetard la continuid denla i6n hesta ¢l 21 de
diciembre de 2013, Estudi que no tengan relacién laboral la contratacion sord del 01 da febrero hasta el 3]

de diciembre 2013, Ef Tribunal calificndor deberd cumplir con lo que manda el reglamento respectivo. Rendird su
dictamen & més tardar la segunda semana de enero 2013,
2, Las (os) estudiantes interesadas (os) en las plazas deberdn p Ind P a mas tardar el
_dia MARTES 27 DE NOVIEMBRE DE 2012, en lo Secretaria de la Escuels de Historis, Edificio S-1, Segundo
Nivel, Ciudad universitaria.
‘3, Las y los interesadas/os deben hacer solicitud especifice, indicando curso y homsio, ademds de presentar la
pupeleria requerida complets, En caso contrario 1o s ibira dicha solicitud.
4, No debe existir traslape de hursrios entre la plaza solicitada con otro trabajo fuer y/o dentro de la Universidad de

sL 1

San Carlos de Guatemala.
5. Si solicita més de una plaza (siempre que sea dentro de la misma categoria y que no exista trasiape de hocario)
deberd pi su expediente completo para cads una.

“Id y ensediad a fodos”
a EL CONSEJO DIRECTIVO
G wala 31 de octubre de 2012
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Ursversadad de San Cartos de Custernats UgpaC

FORM.SIC-01

3 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
J SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS FORM. SIC-01

SOLICITUD DE COMPRA

No.|94-2012 |
Fecha 2-0Oct-2012

UNIDAD EJECUTORA Escuela de Historia

SUBPROGRAMA Plan Sabatino Céd‘gbil_l_ﬂ_luu[_”_l

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

Descripcion de bienes, suministros, obras y Unidad de
Cantidad servicios medida Renglén del gasto
Un UPS de escritorio de marca con reconocido prestigio

internacional, con 1 afo de garantia en sitio, con las

Heae P

Capacidad de administracién de potencia 750VA450 Watls
Tension inal de salida da 115V/120V

p

IRegulacion automaética de voltaje

Seis tomacomientes

El cual sera utilizado para, Uso secretaria de Historia

Solicitante Certificacion de Di ponibilidad Presup tal
i (f
g ) Tesorero
' lNombre: |sabel Estrada Saenz Nombre: Lic.Juan Alberto Pérez Mach
Registro de Persconal: 960833 No. Registro de Personal: 980547
Autorizacién
Vo. Bo.
Autoridad ‘Competente

Nombre: Pra. Artemis Torres Valenzuela

No. Registro de Personal: 18300
V& !Wlo e m 213 Unidad solciante W4 AUGITONS IMEma T Oepto. Proveeduna o Tesorena
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TRANSCRIPCION No. 004-2013

Nueva Guatemala de la Asuncion,
24 de julio de 2013.

Maestro {
Guillermo Zuiiga B
Coordinador

Unidad de Planificacion

Escuela de Historia

Presente

Estimado Mtro. Zuniga:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, me permito transcribir el PUNTO
SEGUNDO Inciso 2.4 del Acta No. 23/2013 de sesion celebrada por el Consejo
Directivo, el dia lunes 15 de julio del corriente, y que literalmente dice:

2.4. Se conocid la nota recibida el 11 de julio de 2013 firmada por la Licenciada Maria
Alejandra Medrano y el Licenciado Guillermo Zufiga Diéguez miembros de la Unidad
de Planificacién de la Escuela de historia, por medio de la cual informan que la
Division de Desarrollo Organizacional-DDO- por medio de la Licenciada Shirley
Samayoa- solicito que se definan dos fechas en horario de 14:00 a 17:00 -las que
proponen sean el 23 y 24 de septiembre, para la realizacion de talieres de
“socializacion y fortalecimiento entre los trabajadores de la Escuela de Historia" en
cumplimiento de la linea estratégica C.0.9 del Plan Estratégico USAC-2022. El taller
esta dirigido a docentes, investigadores, auxiliares de catedra y de investigacion,
trabajadores administrativos y de servicios. Se busca que el personal pueda participar
en una de las dos fechas de acuerdo a su agenda.

EL CONSEJO DIRECTIVO ACUERDA: 1) Agradecer a la Licenciada Medrano y al
Licenciado Zudiga la informacién; 2) Aprobar las fechas del lunes 23 y martes 24 de
septiembre de 14:00 a 17:00 horas para la realizacién de los talleres; 3) Convocar al
personal docente, investigacion, auxiliares, personal administrativo y de servicios para
que indiquen en qué fecha participaran; 4) Aprobar la ayuda economica de Q 200.00
para-atencién de los participantes en la reunion de trabajo; 5) Transcribir el punto a

tesoreria.
Atentamente,
“ID Y ENSENAD Dos" aa
MO OES,,
s %
N
Z (SECRETARIA *
Licda/Olga Pérez =¥-, ‘1‘
decretaria Escuela dg Histo) &
N, S
"‘#."_E.. >
Ce. Licda Mans Algfandra Modrano, Tesorevla, Archwo Acts No 23-2013 ks
OPbom
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Consejo Directivo.
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guabamala USAC

TRANSCRIPCION No. 673/2012

Nueva Guatemala de la Asuncion,
06 de noviembre de 2012

Licenciado

Salvador Montdfar

Coordinador de Profesorado
de Ensenanza Media en Historia
Presente

Estimado Licenciado Montufar:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, me permito transcribir el PUNTO
SEGUNDO inciso 2.9 del Acta No. 35/2012 de sesién celebrada por el Consejo
Directivo, el dia lunes 29 de octubre del corriente, y que literalmente dice:

' 2.9. Se conocid la nota recibida el 16 de octubre de 2012, firmada por el Licenciado
Roberto Alejandro Bolafios Ochoa, por medio de la cual manifiesta su interés por
integrarse al equipo docente de la carrera de Profesorado de Ensefianza Media en
Historia y Ciencias Sociales en alguno de los cursos relacionados con Psicologia —
Estudio Psicolégico del Adolescente Guatemalteco y Psicologia del Aprendizaje- que
se imparten en la misma. El Licenciado Bolafios indica que se considera la persona
indicada para impadrtir dichos cursos ya que cuenta con la formacién y experiencia
necesarias, por lo que solicita se le conceda una entrevista.

EL CONSEJO DIRECTIVO ACUERDA: 1) Agradecer al Licenciado Bolafios su interés

y disposicién con la Escuela de Historia; 2) Trasladar la nota y curriculo al Licenciado

Salvador Montufar Coordinador del Profesorado de Ensefianza Media en Historia y
. Ciencias Sociales con el requerimiento de que le conceda la entrevista solicitada.

Atentamente,

“ID Y ENS

Licda."@
Secretaria Edci

Adj. Nota y Curriculo Lic. Bolafios Ochoa
cc., Archivo.
lom

Edificio 5-1, Segundo Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12 - Guatemala, C.A.
Telefox (502) 2418 8800 - Tel. 24188802 - 24188804
Pdgina WEB: ki llescuelohiziorigusoc edi gl
E-mail: wsachisto@usac.edigt
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemas USAC

OFICIO DA-No.386/2012

Nueva Guatemala de la Asuncién,
20 de Noviembre de 2012.

Licenciado

Adrian Secaida

CONTDOR GENERAL

Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimado Licenciado Secaida:

Por este medio me dirfjo a usted, y en atencion a su solicitud para la actividad de trabajo en las
Instalaciones de Automariscos a realizarse el jueves 22 de noviembre de 2012 en un horario de salida de
las 8:00 horas y retorno el mismo dia a las17:00 Hrs. al respecto me permito informarle que:

Se autoriza el préstamo del vehiculo coaster, Toyota con capacidad para 23 personas, para el dia arriba
mencionado; agradeciéndole que las personas que viajen hagan buen uso de este vehiculo, y cuiden de la
tapiceria, pintura y la impieza de éste. En el caso de cualquier dafio y/o pérdida lo deberan cubrir las
personas que coordinan esta actividad. Solicitandole que al entregar el microbts contenga no menos de
arto de i ismu ¢ i tenga e es ,
lavado y limpieza del mismo.
LElSr. Mario Leonel Ajin es el piloto de la Escuela de Historia, quien los trasladara a su actividad desde las
08:00 horas del dia'22 de noviembre de 2012,

Sin otro particular, me suscribo de usted deferentemente.

Hlek

G- T S‘r Man‘o Leonel Ajin (Piloto) - Au-hfw<
RECIBI CONFORME: (f) ___)

Nombre: M‘(‘i M/gf Ja QR’U‘U&“ fq Teléfono: Mw@?

Edificio §-1, Segundo Mve!, Civdad Universitaria, Zona 12 - Gi la. C.A,
Telefox (502) 2418 8800 - Tel, 24188802 - 24188804
Pagina WEB: WA
E-mail: ysechisto@usoc.cdugl
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FORM.EHV-002-2009
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
UsAC ESCUELA DE HISTORIA FORM. EHV-002-2000

HOJA DE CONTROL DEL VEHICULO

POR SU SEGURIDAD $IRVASE LLENAR EL SIGUIENTE FORMULARIO EN GRIGINAL Y COPIA, NO OLVIDANDO QUE PREVIAMENTE A EMPRENDER SU
RECORRIOO, VISISTE UNA ESTACION Y VIGRE LOS SIGUIENTES ASPECTOS: NIVELES DE ACEITE, AGUA Y LQUIZO DE FRENOS ¥ CAUBRACICN
DE LLANTAS, TODO LO CUAL ES NECESARIO PARA SALVAGUARDAR $U INTEGRIDAD FISICA Y LA OE SUS ACOMPARANTES, ADEMAS DE CUIDAR
EL ACTIVO DE LA INSTI

ENTREGA
I, DATOS GENERALES Sivines D O Stops D o
Nombee del Piloto: Luz de D (-
Cargo que ocups: Luces de emergencia D =
Cemisitn a- L | O S
Fecha de nicl: CONDICIONES:
Numero de rah
1. DOCUMENTOS Y ACCESCRIOS DEL VEHICULO
X erido al oo de iniciar ta J:
Entrega  Devolucida =
Tary=ta d¢ circulackin O <
Tarjota de sohencin adusnal (] o Nivl del tanque de gasoline, segin ol dort de gasoling
ol nivel)
Otro U
Liaves del vehicuk (] O
. CONDICIONES DEL VEHICULO
Motor
Encendida Bueno O tems <O
Refrovisores S nachara
i S D o “SE?V:C'IONEB ndq»w dafics 3 1 8t dal vahicuko u clra
Interiores  Total D ([,
Accenorios
Uanta de repuesto O (e
Liave de chucnos (] (&)
DECLARO QUE RECIB EL VEMICULO EN LAS CONDICIONES ARRIDA
Tickat = O | Consionaoas
Otros (Especifique) Fecha:
e o ] o (o
Fecha | al final;
Nivol del tanque de gasolin segin el dicad ol mvel)
OESERVALIONES
Declaro que se revisd el icul i 2 Infe I& o onel yqummnclumlmmmlu
condiclonas an que 88 racinio por ol trabajador designacdo.
" " :
Ploto o furchonari rspeasabin Encargado de recibr
-
cG. Ineresado
Tesoeeris - Mthivg
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Carta de reservacion de
auditorio con Escuela de
Trabajo Social.
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OFICIO D-No. 335/2012

Nueva Guatemala de la Asuncion,

03 de septiembre de 2012

Licenciada

Rosario Casanova de Rosado
Secretaria

Escuela de Trabajo Social
Presente

Licenciada Casanova:
De manera atenta me dirijo a usted, para hacer de

10 de noviembre de 9:00 a 13:00 horas,
Seminario Plan Sabatino de Profesorado en el auditorium del Edificio S-1.

su conocimiento que el dia sabado
se estara realizando la Presentacion del

Agradeciéndole su atencion, y desedndole muchos éxitos en todas sus actividades,

reciba un cordial saludo de las autoridades de esta Unidad Académica.

Atentamente,

1

?@Qgs"
1A
Q
3

R >

“ID Y ENSENAD A
-~
@

2

érez
Secretarig/, Escuela-de Historia
H

Licda. O,

Archivo

c.C.

730y Escuela de

e Trabajo Social
-
{ o
» . ¢ 39&:0 201
Edificio S-1. Segundo Nivel, Ciudad U , Zona 12 - Gi lo, C.A. 1

Telefax {502) 2418 8500 - Tel. 24188802 - 24188804 T, R TR

Y l{:;l(ri »g't:a- WL o isror! o : " orretaria Administrativa

E-moil: uzachisto@usas.edi.gr
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Carta de autorizacion y
condiciones de préstamo
de uso de auditorio.
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OFICIO D-No. 336/2012

Nueva Guatemala de la Asuncién,
03 de septiembre e 2012

Licenciado

Salvador Montifar
Coordinador — PEM en Historia
Escuela de Historia

Presente

Licenciado Montitfar:

De manera atenta me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que se ha
autorizado el uso del Auditorio del edificio S-1, para el dia sabado 10 de nouviembre,
para la presentacién del Seminario Plan Sabatino del Profesorado en Historia y
Ciencias Sociales”.

No esta demas ‘informarle que el mismo se presta bajo su responsabilidad y bajo las
condiciones de préstamo que se encuentran en la parte posterior a esta autorizacion.

Desedndole éxitos en su actividad, me suscribo.

Atentamente,

o ; ‘," E
g “ID Y ENSENAD A TODOS”

A\
Q".r- oE ,.,,;?74

AT

-+
Licda. OlgdPérez ;&
Secretaria Isgueldde Historia
fleh ) -
¢. ¢. Luis Cobar - Archivo
A
Edificio S-1. Segundo Nivel, Ciudad U ia, Zona 12 - G la, C.A

Telefax (502) 2418 8860 - Tel. 24188802 - 24188304
Pdgina WEB: L Lor
E-mail: wsachisto@yzac.edu gt
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CONDICIONES DE PRESTAMO
AUDITORIO - Edificio S-1

10. El préstamo del Auditorium, debe de solicitarse por escrito, por medic de una nota que
describa fecha, hora y la actividad a realizarse.

11. El solicitante es responsable de los danos que puedan ser ocasionados a las instalaciones
como resultado de la actividad.

12. NO se permite el ingreso de comida y/o bebidas.

13. La Escuela no permite el corrimiento de horarios o fechas ya autorizadas, no asumiendo
ninguna responsabilidad por gastos realizados por el solicitante.

14. La instalacion de equipo y/o accesorios debera informarse a la Secretaria.

15. En la jornada nocturna se autoriza e! uso del Auditorium ESTRICTAMENTE hasta las
19:45 horas.

16. El préstamo del Auditoriim, no incluye el uso de sonido, el cual debe solicitarse
directamente al Encargado de Medios Audiovisuales de esta Unidad Académica.

17. La Limpieza corre por cuenta del solicitante.

18. El responsable de |a actividad, debera entregar el Auditoriim como le fue entregado antes
del inicio de la actividad.

Nombrédg \a persona responsable, a) dD( MO f\wh‘/

Firma aceptando las condiciongs:

es - v, Ay ',
g ab
Autorizado por. :ﬂ. e
Licda. Olg Pérez: THVLELSES lc;'f
Secretaria Escuela de Histona R
Ve < Oy
"',; " omd 4
T aa O
>
- )

240



US AC \-»v\l‘ o ‘(ll',‘
k3

TRICENTENARIA

Ursverssdad de San Canos de Cassternats UgpC

Formulario de
solicitud de licencia.

: i 10: 10484 IR S
G UNVERSIDAODE SN > s

2
h’}ov U : Y08t |
'X\ s Q=TGR = Jf‘
soLICITUD DE LICENSIRI DV TOR 505, L)

L A -
GUATEMALA, 25 Ochubia B SBT3 E P o T

a e}

Destinatario:
Dra, ARMANTINA ARTEMIS TORRES VALENZUELA VALENZUELA , H

n
Ll 3 10CT. 202
L

Directora e TET
A - : ) HORAS
RISE (Joka inmediato superior) OreETE A
JUSTOADALBERTO CASTILLO GALINDO . con cAdula de vecindad nd de
. -~ (Nemb wplalo dal soici
odon M13  yregisto < 23735 . Registro de personal _ 12437
Solicito:
De conformidad con o aprot en el punto QUINTO del acta 9-94 de la sesidn celebrada por el Consejo Superior
Univegsitario, el § de marzo de 1994 me sea concedida licencia B [] goce de sueldo, D
{Cen) {Sin)
con ayuda becaria(*) por el periodo de 3 dlas a partir ¢e
¢ {ANhos, meses ylo diss)
2911012012 © 31102012
(Fecha en que principia) (Facha en qua tarmina)
del puesto que ocupo,como PROFESOR TITULAR VIII
{Titulo dal puAsto pn GoNde 653 nombrado)
en ESCUELA DE HISTORIA, DOCENCIA DIRECTA
(Depandencia en donde trabaja)
Cen partida prasupuestal No. 4113201011 PlazaNo. 17
Poe ks Mok siguientas:  CONGRESOS, Participacién en el 70. € Nacional de la Red de Licenciaturas
en Histeria y auerpos Académicos RENAHHCA s restizarce enSam Cristobai de-tas Casas, Chiapas
Manlfiesto ademas que Si he gozado de licencia durante meses anteriores a la presente solicitud,’
prendidos dol . ol por kos motivos
Informé también Gus esta solictud D : E es PRORROGA de icencia solicitada anteri
g A v
g S NO
f
(FIRMA ITANTE)

(Q) < . -f*{.w ]’: ‘-‘
NORMA 112 u-mmmmmm\w arell ajarcicho peacuposstal a0 qus 38 Cloa.

NORMA 12a. &l ol poriodo da ln baca dai ajarciclo on ol que 51 olorgs, 86 hard del concclaiento al momenio de solicilar e syuds
becsti y dobard solciarse @ Consejo Superior Universitario smpiacide al Bampc dentro del ejercicio presupusstal sigulante.
-

(SIGUE AL REVESO)
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N SN B
£ Dra. ARMANTINA ARTEMIS TORRESVALENZUELA VALENZUELA . pace constar que se considers
ol caso del babajador uriversitario  JUSTO ADALBERTO CASTILLO GALINDO

3] a . : )
Yy (Se (Se danegd) o solicitado debido a Segn Norma 3a. de las Normas y Procedimientos
para la Conceslén de Licencias.
2508
o on B a0, Slsa Parma0.
o ariecrumpr L LAbSr QU Miles 1 Derscrs u Guan fn Concade e misma).
L Geaohe
n n i !:,-"
JEFE INMEDIATO SUPERIOR RID. ¢ /
S 0E

Guatemala, 26 de octubre de 2012

RESOLUCION

NORMAS Y RROCEbIMIENTOS PARA LA CONCESION DE LICENCIAS (Punto QUINTO, Ata No. 8-84 de la
sesin celebrada por el Concejo Superior Universitario ef 9 de marzo de 1,994).

FUNDAMENTO LEGAL
1a. [ uterat @) O 1b) [0  Extemporanea O
2. O
3a O
4 0O 1
sa [J Numeral 51 [ 52 0O
g6a. (Jpramate to. OO 2. O3 0O 40 O % O
7a Ottemla) D) O O O Oy O Ow Oy O
ga [ uterma) O v Do O
OTROS: —

OPINION:. PROCEDENTE [  NOPROCEDENTE []

; f
(Nombrey cargo da qulén calficd)
i { = 4
Con base en lo anterior, la auloridad Nominadora co Rl
U]

AUTORID!

Noema 6.: 1) Las licencias sin goca 66 sucido hasta por sesenta (80) dios, serdn concedkins 0 Jenegacas por los Deckgds ML
Nowna il . ayores DEERANtA (50}

} £ d 2) Las kcancias sn goce da sunido por parfodos m:
dias y hasta por un ala, tardn contedidis © donegadas por los teganca de Direccidn cocrespondiontes. 3) El ractor landrd potestad
concedar o danegar licencias Sn goce & BuAIS hasla por un afe an las unidades Gue no depandan da las Facultdes, Escusiss Al Cantras

Regianales. 4) Para parfodos mayores de un 810, requesrs sulorzacion det Cansajo Suparicr Universitano, 5) En aquelios casos &n que s&
£oiche 1 EANCiA DATA S6NAT 0N OTO PURSIO 0 Cargo dentro da & misma Univarsided. 58 concsdedd por 18 Junta Dimctva o Corsajo Drecivo o el
misma 360, 80 roquedd la

Roctor ah su cso, misnlras durs an 6l sjercicly del puesio o cargo, hasta por cualjro afics, de L)
aviorizacidn dai Consejo Supsrior Universitaro.

Drigingt Inbaresco

Dupkcado: Div. Admén. Parsonal

Triglicade: Audiorla

Cuadnuplicade: Archive Unidsd Ejecutors \

-
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OFICIO DA-No.
“USAC
/ TRICENTENARIA ﬁ
Universidad de San Carios de Guatemala vsAc

OFICIO DA-No.380/2012

Nueva Guatemala de la Asuncién,
09 de noviembre de 2012.

Licenciada

Ingrid Molina
Escuela de Historia
Presente

Estimadas Licda. Molina:

Reciba un cordial salud, asi mismo me permito trasladar para su conocimiento y efectos
correspondientes copia del Oficio CISED 46-2012, emitido por el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacion de Documentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para que se sirva participar de la reunion programada para el dia martes 13 de noviembre
de 2012, a las 9:00 horas en el salén 4 del cuarto nivel del edificio de Recursos Educativos,
para tratar asuntos relacionados con la eliminacion de documentos,

Sin otro particular, agradezco su atencién y valiosa participacién.

Atentamente,

“ID _E/\\W\'lrrm\ooogf i ";
Al Sy
X" > 4

WAL 2
Dra. Artemis alenzuela~

Directora
Escuela de Historia

Adj. (03) Folios \ o\

cc. archivo \1/\“\
Jom . Q- 20

Edificio 5-1, Segundo Nivel. Ciudad Untversitaria, Zona 12 - Guatemala. C A,
Telefox h02) 2418 8800 - Tol. 24188802 - 24158304
Pdgina WEB: htip: lescuslahi
E-mail: weachtsio@usoe edi gt
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Notificacién
ACUERDO DE

DIRECCION No.

% TRICENTENARIA

Universided de San Cardos da Guabamals

B

UsacC

ACUERDO DE DIRECCION No. 16/2012

En la Ciudad de Guatemala, a los cinco dfas del mes de noviembre del afio dos mil doce, la
Directora de la Escuela de Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con base en
el Articulo 35 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su personal, ACUERDA: Contratar a la Sefiorita ANA GABRIELA MOLINA
SILVA, en calidad de AUXILIAR DE BIBLIOTECA |, con cardcter temporal, Clasificacion No.
05.25.16, Plaza No. 01, Partida Presupuestal No. 4.1.13.2.10.022, con un sueldo mensual de
Tres mil trescientos Quetzales Exactos (Q.3,300.00) + Bonificacion Mensual de Q.312.50,
Con un horario de Lunes a Viernes de 16:00 a 20:00 horas y Sabado de 13:00 a 18:00
horas. Las atribuciones de la Seiiorita Molina Silva, entre otras, son las siquientes: Atencion
al publico biblioteca 'y centro de documentacion, recibo de boletas de solicitudes de libros y
realizar tramite para la entrega; guiar a las usuarios en la busqueda de libros en los ficheros,
colocacién diaria en los anaqueles del material consultado, indizacién de fichas, apoyar en la
clasificacion y catalogacion de libros conforme el sistema decimal Dewey, comimiento de la
coleccion, descarte de malerial, colaboracion en realizacién de inventarios, asistir a reuniones
de trabajo con las autoridades de la Escuela o con otras dependencias de la USAC. El presente
nombramiento tiene vigericia del cinco de noviembre (mantiene relacion laberal) al treinta y uno
de diciembre de afio dos mil doce. (05 de noviembre al 31 de diciembre de 2012).

fom .
c.c. ' Analista de Personal, Auditor Delegado - Tesorero
~ Interesada - Archivo

Edificio 5-1, Segundo Nivel, Cmdad' . Zona 12 - Gi fo. C.A.
Ttkfax (302) 2418 8800 - Tel. 24168802 24188804
Pdgina WEB: hup:Vescueluhitoos usec edy. gt

E-mail: wrachisto@usac edu gt
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Notificacién
HOJA DE ENVIO NO.

: R og g, .

7 TRICENTENARIA

Universiiad de San Carlos de Guatemsis OSAc

HOJA DE ENVIO No. 35/2012

Nueva Guat ladela A iom,
24 de Julio de 2012

ATENTAMENTE: Sra. Sandra Pérez
Auxiliar de Biblioteca

PARA: Su conocimiento y efectos consiguientes.

ASUNTO: : ENVIO DE LO SIGUIENTE: (o1) Revista del
Centro de Estudios Antropolégicos Suplemento
Antropolégico Vol. XLVI, No. 2, diciembre 2011. (01)
Compilacién del Archivo General de la Nacién,
Colombia, Edificios de Archivos, varios autores. (01)
Compilacién del Archivo General de la Nacion,
Colombia, Archivos desorganizados fuente de
corrupeién administrativa.

7 “ID Y ENSENAD A TODOS”

" S C

Ay S
ades "'y,

Lic. Oscar A. Hgeussler 5

Secre! wY ’E{Eﬁ“’o Sn
%\& SELE—— 1
Joymo £y H
c.c Archivo ? 4’0‘ 2 69
Edificio S-1, Segundo Nivel. Ciuded Uy . Zona 12 - Gi la, C-A.

Telefax (502) 2418 8800 - Tel 24188802 - 24138804
Rdgine WEB: hiyp:Hescuelabistoria,
E-mail: weachisiof@usac edi g1
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Form. EH-022.

S,
S USAC X

TR[CE NTENAR[A

UgsacC

CONSTANCIA DE RECEPCION DE EXPEDIENTE
PARA PARTICIPAR EN CONCURSO DE OPOSICION DE PROFESORES AUXILIARES

La Infrascrita Secretaria Académica de la Escucla de Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, HACE
CONSTAR: que en la fecha arriba indicadn, siendo lns horas, fue recibido el expediente

presentado por el estudiante;

para optar a la plaza de

del  Concurso  de

Oposicion de Profesores para el Ciclo Académico 2013 con la documentacion que se detalla a continuacion:

1 SOLICITUD ESPECIFICA FIRMADA INDICANDO
CURSO, AREA Y HORARIO

2 CURRICULUM VITAE

3. FOTOCOPIA CEDULA DE VECINDAD O DPI

4, FOTOCOPIA AFILIACION DE IGSS (S YA LO TIENE)

5. CONSTANCIA DE INSCRIPCION CICLO ACADEMICO 2012
6. DECLARACION JURADA DE CARGOS

7. . CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS FECHA
RECIENTE

8. CONSTANCIAS DE SU EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE
Y/O DE INVESTIGACION

9. . OTROS DOCUMENTOS (certificaciones cursos, capacitaciones,
-anlomas, idioma, etc.)

DD oot

' No DE FOLIOS:
“ID Y ENSENAD A TODOS”
Licda. Olga Pérez
Secretaria
lom

'3 Interesado
Edificio 5-1. Segundo Nivel, Ciudad UniverBiaria, Zona 12 - Guatemala, C.A.
Telefax (562) 2418 880N - Tel. 24188502 - 24188804
Pagina Wg: hiip:/fescuelahistoria, wsac ed gt
Eemail: wynchisto@noe: edu gt
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Form. EH-023.

JUSAC T

rskiad de San Caros do OSAc

CONSTANCIA DE RECEPCION DE EXPEDIENTE
PARA PARTICIPAR EN CONCURSO DE OPOSICION DE PROFESORES

El Infrascrito Secretario Académico de la Escuela de Historia de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, HACE CONSTAR: que en la fecha arriba indicada, siendo las

horas, fue recibido el expediente presentado por el

profesional:

para optar a la plaza de Profesor

Titular del

Concurso de Oposicién de Profesores para el Ciclo Académico 2012, con la documentacién que se
detalla a continuacién:

1. SOLICITUD ESPECIFICA FIRMADA

2. CURRICULUM VITAE
3, FOTOCOPIA CEDULA DE VECINDAD O DPI
4, FOTOCOPIA AFILIACION DE IGSS

5. CONSTANCIA DE COLEGIADO ACTIVO

6. DECLARACION JURADA DE CARGOS
7. CONSTANCIAS EXPERIENCIA LABORAL
8. OTROS DOCUMENTOS

Juduoto

No. DE FOLIOS:

“ID Y ENSENAD A TODOS"

Licda. Olga Pérez

Secretaria
fom
cc Interesado -

Edificio §-1, Segundo Yivel, Cindad Untversitaria, Zona 12 - Guatemale, C.A.
Telefox (502) 2418 8500 - Tel 24188802 . 24188804
Pdging WEB: hip. fescuslohizioria weae edie gt
Eemail; wachisia@usa, edu gt
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[UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS D€ QUATIMALA

Form. EH-024.

ESCUELA DE HISTORIA
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Form. EH-025.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
e /;ygi/;\g JEFATURA

Ref D.S. No 59-2016 -
17 de Febrero, 20186

P o FEB a1

Doctora, ' @’Zji (Y30 &3&

Artemis Torres Valenzuela

Jefa

Escuela de Historia

Universidad de San Carlos de Guatemala

Doctora Torres Valenzuela:

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en el desemperio de sus actividades
laborales y persanales. Por este medio solicitamos su valioso apoyo en el préstamo
del salén de computo para poder realizar una capacitacion para implementar el
programa de correspondencia en nuestro departamento el dia jueves 25 en horario
de 08:00 a 10:00 horas. La cantidad de personas que asistiran son 15 personas

Agradeciendo su valiosa atencion, y el apoyo que brindan para mejorar nuestros
servicios que benefician a nuestro medio laboral.

Atentamente,

Copia: Archivorye *

~
Departamento de Servicios, Ciudad Universitaria, Zona 12
PBX 2418-8000 Exts: 83254, 83252

g OF My,
USAC b |

TRICENTENARIA UsAC
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Form. EH-026.

'UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE HISTORIA
BIBLIOTECA
“Severo Mariinez Peldez"
Clasificacién
Fecha:
Autor:
Thtulo:
No. Carnet: Area;
Facultad:
' Solicitante:
Direccién:
Tel.
{firma)
2004k |

TRICENTENARIA

Ursversdad de San Cartos deo Gusternats

USAC



Form. EH-027.

} 980
! G643

USAC

TRICENTENARIA

Ursverssdad de San Caros de Gusternats

Gonzdlez Casanova, Pablo

América latina: Historia de medio
siglo 1. América del sur.:62 ed. - -
México: Siglo veintiuno, 1986.

557 p.: 23 cm.

1. ARGENTINA-HISTORIA 2. BOLIVIA-HISTORIA 3.
AMERICA LATINA-HISTORIA

L3
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FORMA 199B.

15. Condiciones fisicas del local:

Hluminacién: Eficieate . . . .

e | Deficiente .... 2 (O
Ventilacion:  Eficiente ... 1

1

1

()

) Deficiento.... 2 (O
O Inaccosible ... 2 (O
©)

Insuficiente ... 2.

Ublcacion: Accesible . . .
Mobiliario:  Suficiante . . .

ESTADISTICA DE CENTROS DE INFORMACION P
L % INFORMACION DEL SEMESTRE DE )
L CARACTERISTICAS GENERALES :
1. Nombre del
2. Di o ‘ Teléfono:
3. Depar Lo 4m (.
5. Focha on que empezd a funcionar: 5. Base logal de creacié
7. Clase de Institucion a la que p Municiy 1O  semiautdnomas.. 2 O
Auténoma ........ EIED IR T L —— s O
Gubernamental.. 5 ()
8. Recursos humanos:
Total de Emplead 1 L] P I Técnico.... 2 L]
Parsonal Administrativo. 3 |_, , |  PersonaldeServicio, 4 |1 1 |
9. Fuente de Monto asignado: |y 1 4 1 |
10. Régimen de tenencia del local:  Propio...... 1 (O ANquilado...........coennnaann 20O
Municipal ...3 ()  Otro + O »
Espacifiqus
11. Es especializado el centro: si1O No 200 (Pase a progunta13)
12. Campo do especializacié :
13. Tipo de centro de informacion:
Centro de Documentacion ... 1 (D) Nacional .. ... 2O Especializada N ®)
ESCOMI ... ovennnnrannnns 4D  Museo....... 5§ (O Municipal....... s O
AN e (D) Piblico...... s O
14. Nimero de usuarios que caben cémod: L]

) 1. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
1. Existe en el centro registro de usuarios: : s 10O no 20

' 2. Nd < de -y Al

Impresa ECITORIAL INE

252



3. Fondo bibliografico del centro:

NG de d a disposicion de los rios al final del semestre:

CLASE DE DOCUMENTOS |- EXIST

1. Libros s
2. Publicaciones Periddicas |
3. Manuscrito

4. Material Audiovisual
5. Otros D nt

Totales |

4. Existe un registro continuo del material que ingresa:

si 1O Ne 20D

§. Existe un catalogo a disposicién du los usuarios:

si1(D)  No 2D (Paseapregunia®)
6. Tipo de catdlogo:
Fichas 1 O Computarizado 2 (O Listado impreso 3 (O
7. Formas de organizacidn del catalogo:
Diccionario.... 1 O Autor . ..... 21 O
Tiwlo . ..ol e 1O Matoria . ... 1 O
otro...... cene DALY
8. 8i de clasificacié d:
9. Otros servicios:
Fotocopias ... ... 1.5 Préstamo a domicllio . ........ =)
: Sala de lectura . ... .. 1 O Basqueda computarizada ... 4 (O
10. Horario de ona
' De a horas.
Dlas a
1. N ded ntos adquiridos en el t
a TS - By
ﬁ ] e 3
| s i
| 2. Public periddt 2%
3 M rios.
4. Material audiovisual o
5. Otros documentos___ S| R
N TOTALES| |
-
-
Finma y sello del responsable: .

253
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RECIBO 101-C-CCC

RECIBO 101-C-CCC {

( |
s @ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA @No.BSIBBG |':”
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SAC

TRICENTENARIA

Ursversedad de San Caros de Gusternats

esst No.774244

Enterants
Unvasidad do San Catos o Gustenels
50 A INSTALACIOMES DEPOATAVAS, ACTOS
&lWi§ NULTAS DE BEUOTECA, FOTOCOMAS
CEATFICACKINES Y OTROS SERVCIOS
dia mes afo

Miackichs ' 2a78 Erpmacndn w1 Adrors on I £y oo core 08 I saces dn v, o I Dydents
S0 ww'n k) foemyrerae bl (04 Soreets S,

AUPOMZADO FOR LA :uusuuxu FENERAL B CUTHTAS STOUN SEBOLUCION Ne.
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Frvve del Racosion

© Suhaeian ro se recesarky
o, SOl TR In fecha.

FORMA 104-C
ESCALONADO

Q.006
Qs Cuinge Cenlaves Qa0
Qa2 Valridinco Coestivas Qs
Q050 Cincusnta Contavos ca2s
QeTs Selents y Cinco Cantavos Qoanso
Q100 Un Guetzed ocars
01,25 Us Quetzal con V-nldm Camaves Q.1,00
Q150 Un Oustzal con Gincusis Genlavos Q125
Q1,74 UnQuetzal cen Setenta y Crico Ganavos Q1.5
0200  Dos Qustzales e 0178
0225 Dos Guetzaies con Veintkheo Comovos 0200
G250 Dos Quotzales con Ginovarta Cantuvee Q23
ocars Dos Queczalse con SBotania y Gnco Centavos Q25
0300 Tros Gusmaies Gz
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CIATURALES, W.ATAS DE BRLIITECA
CEATHIGACIONES Y OTROS SEANCCS
dia mes aho

vu-un- FAL ORI WE (Rte1 D
.nunv-l A b ux‘.-muoaum
ADDIANLE 8D C2 FOLD B CLURMBARIA W, 151

Forea 06 Anager

W0TE201 V130 30TME 8 OF

8 -




Form. EH-028.

BIBLIOTECA SEVERO MARTINEZ PELAEZ
PAGO DE MULTAS

Sefior
Tesorero Escuela de Historia

Favor cobrar multa al estudiante:
Carné No. :
Por Q.

Mora entrega de material
Llevarse material sin autorizacion
BB Perdida o dafios al material otorgado en préstamo

- |Bibliotecaria:

A DE g,
3 ]
& %
=
H ’

TRICENTENARIA

Ursversdad de San Cartos de Gusternata
UgaC



Form. EH-029.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA f nch’%

Qum ESCUELA DE HISTORIA
TRICENTENARIA
P e L &

SECCION MEDIOS AUDIOVISUALES

UgpC

No.
VALE POR PRESTAMO DE EQUIPO AUDIOVISUAL A PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Nombre del solicitante:

Direccion: Tel.
Cedula No / DPI Reg. De Personal Area
DESCRIPCION DE EQUIPO A SOLICITAR

EQUIPO A INVENTARIO | ACCESORIOS

SOLICITAR MARCA | MODELO No ADICIONALES
Lugar donde serd utilizado:
Fecha de solicitado: Fecha de entrega:
Observaciones:

Por este medio me RESPONSABILIZO del equipo solicitado antes descrito,
comprometiéndome a PAGAR, cualquier dafio o perdida al costo actual de mercado, asi
como a respetar la fecha de entrega, para no ocasionar problemas a las personas que lo
utilizardn posteriormente.

NOS RESERVAMOS EL DERECHO DE PRESTAMO, SI SE COMPROBARE QUE EL EQUIPO QUE
PERTENECE A ESTA UNIDAD ACADEMICA ES MAL UTILIZADO.

F. F.

Autorizacion de Direccién o Usuario Responsable

Secretario Administrativo.

F.

~
Recibido Encargado de Medios Audiovisuales

gish OE Moy,
\) ""

TRICENTENARIA

Ursversediad de San Caros de Gusternats
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Form. EH-029.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Escuela de Historia

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES

FORMA 4-A4

l\

NORA MARIA LOPEZ Ares-___ DOCENCIA Cargo
Jﬂ’ 1
FBCHA DESCRIPCION SOLICITUD Q. FIRMA _
No. VALOR SOLICITANTE OBSERVACIONES
254-08 26.10 o Y e

09—@-0# Tijeras

Univeraians, e 2551179, Coente U140 Dl Mo, 00 @f 3000 cantetad 3200
Conelawa

Faonal
£ Facal 4 ASCC 6043 ge fecta 552000

192 2008 03 9ct\a 6-5- 2008

Aumrizycdn segon Pescbsoot de s Cowaions Geners e Cusnas
F2.00A2 Clas . n-muv.m 1447 Libve $-ADCC Fobo e
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Form. EH-032.

¢ r |
ESCUELA DE HISTORL P s ! s No 002038 ‘
D Pend <00 qnatin (Waks 2.4/
NOMBRE DEL ARTICULO:A /. adey ¥ N G 5tk | A¢0DIGo PRESUPUESTAL: O
] UNIDADES © PRECIO VALORES PRECIO
REFERENCIA ‘_W—‘ UNITARIO PROMEDIO
ENTRADAS | SALIDAS | ~catpo. | Rl | Lance) SALDG 1 CONSTANTE

33615 25.10C

Q
114 (25408
qq It 502.40] 4,798

—

FECHA

1 7S
ol Faugle 202
khaR13 4>

20
E}JCTJ‘['E- N3-43 i 93 i 2510 | 933436
pla28 13 1 | 22 I A 15.40| 23266| i
A3~ 43 1 Qi (! oF X0 | 908456
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il 244 13 1 g% X 25,901 d409.25] ¢
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W3 lhst =12 1 1 25,11 2058.63] v
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Form. EH-033.

Universidad de San ( arlos de Guatemala,
Escuela de Historia

Listado de Materiales y Suministros al 02/08/2013

Departamento de Al macen
I

ARTICULO KARDEX  PRECIO EXISTENGIA  TOTAL
ACCESORIOS ELECTRICOS 1756 1.7858 0 0.00
ACCESORIOS PARA ACABADOS 727 41.43 0 0.00
ACCESORIOS PARA BANOS 817 43.741 0 0.00
ACEITE 3EN 1 (BOTE) 1649 17.86 0 0.00
ACEITE LUBRICANTE 163 0 0 0.00
ACEITUNAS 1698 12.26 0 0.00
ACETAMINOFEN 1815 0 0 0.00
ACETATOS (HOJA PLASTICA) 247 191 0 0.00
ACIDO MURIAT;CO 1058 25 0 0.00
ADAPTADORES 812 2902 o . 0.00
AFI(.:HES 1629 3.724 0 " 000
AGENDAS. 498 34822 0 0.00
AGUA OXIGENADA 1557 7.726 0 0.00
AGUA PURA EN BOTELLA 1998 268 0 0.00
AGUAS GASEOSAS 1990 20442 0 0.00
AJAX (BOTE) 1862 14,6952 9 132.26
ALCOHOL BOTE 462 19.69 0 0.0
Ner—————
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Form. EH-035.

.*Q,_\,. oK ,,q)%

S B
AN,
”’d\w‘» Y TRICENTENARIA e

Ursversidad de San Cartos de Oustermes

SOLICITUD POR PRESTAMO DE TOGAS
Ne,
Guatemala, de de 2,01

POR ESTE MEDIO ME RESPONSABILIZO DEL DANO O PERDIDA QUE SEA
ocasmnonmqmmommumunﬁmm.
WPRMAPMWVMRMMWYDMW“M
FECHA ESTIPULADA.

Nombre del solicitante:

Direccion:

Reglstro de Personal (trabajador -mﬁ%
;'53“3;_;

Dependencia para la que labora:

Teléfono No. ______ Cédula o DPI No. __ %12 %

Numero de togas a solicitar: ________ Recibo de |
Accesorios adicionales:, ne

Numero de Inventario: Fecha de entrega:

Observaciones:,

F. F.
Autorizacién Direccién o Secretarfa, Solicitante.
F. .
Recibido Encargada de Almacén,
CONSTANCIA DE DEVOLUCION
Guatemala do de 2,01

Por este medio SE HACE CONSTAR: Que se recibe de conformidad de:

lacantidadde ___________ Toga (s), con los accesorios sigulentes:
Esclavi Capelo Peto,
Que fucran otorgados en calidad do préstume a la persona arriba Indicada.

~
Recibido Encargada de Almacén,

USAC

TRICENTENARIA

Ursverssdad de San Caros de Gusternats



Form. EH-036.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Historia ~ Licenciatura en Historia

Hoja de Asignacién
Carnet Nombre
Direccién Teléfono
Nombre y direccion de trabajo Teléforo
Correo electrdnico Fecha
PRIMER SEMESTRE QUINTO SEMESTRE NOVENO SEMESTRE
001 Sodologh General 099 Palecgrafia e Investigacidn Documantal 0M____ Teorls del Campesinado
Cod____ Fiasofia | 100_____Himorografia de Guat. | 18 Teorls del Estade
005, Téonicas de Extudio € bav. Boko, 04 Mistors Universal iV 119_____Histods Movimleato Obrero
o7, introd. al estudio ow las CCHMN, 095 ____Mistoris de Amdrica It internacional
o Temas Antropoldgicos Fy les 096 de CA y Guaterrale | 120 Saminano Sagio XX en Guat.
SEGUNDO SEMESTRE SXTO SEMESTRE DECIMO SEMESTRE
009____Filovofis ¥ 106____Economia Politica 121 Actusiided Munciel
on, duccidn de le is Politice  107_____Mistoriogratia de Guatemals | 122 Geograta Fcondmica de CA.
080_____ Geografia Uriversal 108____Mistoria Universal V 123 Pecagogia de la Ensafania
o1 Mudaccidn y Comuniacion 103 Historla de América Il Superar
O82____ Mistors Universal | W02____ Mistoria de CA, y Guatemals ¥ 124 ‘doma
TERCER SEMESTRE SEPTIMO SEMESTRE
088____Teorls de la Estructura Social 110____ Historks de Amdrica IV PENDIENTE DE TESS
08)_____Historia Genersl del Ante 131 ristoria Arte Ouatemalieco |
O8d____Elementos de Logice Formal y Dl 112 de yeAm OBSIRVACIONES
08%_____Teorla de la Historks 130____Sem. Régimen O ac0r e Ga I
086____Historia Universal b
CUARTO SEMESTRE OCTAVO SEMESTRE
10, ntroduccion » W Clencia Politics 104 Estadistica Aghcada ks Mistoria
099____ Wistoria de Eapala us___# det Are G " FIRMA DE ESTUDIANTE
0R9_____Teorls de o Mistorla |} 136 Wistorla de Guatemala y CA WV
090_____Histora de Amdeica | 117 Seminario Réghmen (becs! on Guatemala

091____Wistors Universal i

USAC =
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Historia - Licenciatura en Arqueologia

Form. EH-037.

Hoja de Asignacién
Carnet Nombre
Direccion Teléfono
Nombre y direccién de trabajo Teléfono
Correo electrénico Fecha
PRIMER SEMESTRE QUINTO SEMESTRE NOVENO SEMESTRE
001, Sociologia General 0S5_____Arqueologia de Mesoamérica Il 073____ Epigrafia Maya

002____ Teorfa Econémica

003 Antropologfa General

004____ Filosofia |

005 Técnicas de Estudio e Inv. Biblio.

SEGUNDO SEMESTRE

006, Soclologia Guatemalteca
007____Teoria Econémica

008 Antropologla Social
009____Filosoffa Il

011 Introduccién a la Arqueologia

TERCER SEMESTRE

043 Mét, y Téc. Invest. Sog. Antropoldgica
047 Dibujo Arqueolégico

048 Problemas Ecolégicos

049 Prehistoria de América

050, Mét. y Téc. de Invest. Arqueolégica

CUARTO SEMESTRE

037 Etnograffa de Guatemala

051 Geografia Fisica de Guatemala

052 Arqueologia de Mesoamérica

053 MEét. Y Téc. de Invest. Arqueolégica II
054___ Céramica |

USAC

TRICENTENARIA

Ursversdad de San Caros de Gusternata

056 Teoria de la Ciencla

057 Topografla

058 Matematica y Est. Aplicada a la Arqueclogfa
059____ Cerémical

SEXTO SEMESTRE

010, Introduccidn a la Ciencia Politica
060 Argueologia de Mesoamérica il

061 Laboratorio de Materiales

062 Introduccidn a la Antropologfa Fisica
063 Seminario |

SEPTIMO SEMESTRE

064 Arqueologia Maya |

065, Arqueologia de Tierras Altas
066_____Fotografia

067 Optativa
068 Seminario il

OCTAVO SEMESTRE

019 Textos Indigenas

069 Arqueologia Maya Il

070 Arqueologia de Tierras Altas
071____ Optativa

072 Seminario Il

074____Teorla e Interpretacién Arq.

030 Historia Econémica y Soclal de
Guatemala

075 Optativa

076 Seminario IV

124 Idioma

PRACTICAS

PENDIENTE DE TESIS,

OBSERVACIONES,

FIRMA DE ESTUDIANTE

COORDINADOR

UgaC



Form. EH-038

Hoja de Asignadién
Carnet Nombre
Direcordr Teiéfono
Nombre y direccién de trabajo Teléfo
Correo electrénico Fecha
PRIMER SEMESTRE QUINTO SEMESTRE NOVENO SEMESTRE
001___Sociologia General 022___ Teoris de s Extructurs Soci | 041___ Eteogratia de Goatarals B
002____Teorls Econdemics 023____Linguistica Descrigth Q13 Aswopakga Smedica

Cod___ Actropoiogle Scclel

[

011 ____Introduccidn » b Arguecicgh
TERCER SEMESTRE

012 Ecologh Humara

013 ____ Prehstoria Geners!

a1 de 2 Teora A o

030 5203 ¥ Secal de
oS feikiore de Gustemals
06____ Optatha

SEXTO SEMESTRE

027 Tecrls de ls Extructrs Socli 4
028 Unguatics Mayesse

031 Optatha

043 Mét, y Téc. lmvest. Soc. iogica03s____ / gia Poitics
015_____Estadistics apicada » e CCSS Q36____Optativa

CUARTO SEMESTRE OCTAVO SEMESTRE
C17_____ftconomis Antropoidygica 037____Ewogreliao de Guaterrala §
01 Evoluckda Socal Q38 _____ Emohistort e Mesoamérica
015___ Testos indigenas O¥___Astropoioge Urtare

020 i de la Teorla uom_ P S L
021 ____ Tecrin def Folkicre 041 Semiracin!

USAC

TRICENTENARIA

Ursversdad de San Caros de Gusternats

Odd____ Clases Soc. y Grupos Etaicos
045___ Pensamiento Astrop. de Guat,
045 Sermnarc i

1N___dome

A DE
¥

UgacC
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Form. EH-039.

Escuela de Historla - Profesorado en Mistorla y Clenclas Sociales

Hoja de Asignacién
Carnet Nombre
Direccién domicllio Teléfono,
Nombre y direccidn de trabajo Teléfono
Direccién de correo electrénico Fecha
PRIMEA SEMESTRE QUINTO SEMESTRE
061 ____Sociologle General Ofa_____Mistors Universal IV
004_____Posota | 095____ Mistora de Amdsica il

OM6_____Wistoria de Cantroamdnca y Guatemals |
o Principios de Dvaluackin Educative
@8 Didéctics Genernl

SIXTO SEMESTRE

101 Mistorls de Amvivica Il

102 Wistora de Centroamdérica y Guaternals

103 _____Diddctica Expaciel
104_____Estudio Wive! de Educacidn Medta on Ouatemale
105 Semirario Problamas Econdmicos Sociales de Gua.

135____ Préctics Docente Supervissds

ossERvACIONES
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2 USAC

/ TRICENTENARIA

Urpvormacad de San Canos de Cassternats UgpC
Form. EH-040.
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUv TEMALA Codige Carrera 03
ESCUSLA DE HISTORIA ~ PLAN SARATING Usidad Acadlémics: 14
CARRERA: TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVOS Fecha 20
HOJ.2 DEASIGNACION DE CURSOS
NoCormt_________ Newmbres y speitides Jrte
Divecinin demAcilie y teféfoms

PIIMER CCLO CUARTO QCLO
— B} Socislagin Genera) —— V02 Misturis de Guatemals y Comtruaminies 3|
— - N Gt Litudie ¢ Inventigacidn Blulografis 211 Deweripcitin Documestal I
e 201 Tenrla AdsisisTranve — 212 Averven Bspeciaies
— BN Archividtics D1 Administracitn de Archives I
— 205 Archivisnaa | e 2V Tl Wl
— 223 Mapenl y Brics Prodesions) — 229 Probiemas Bspecisles IV

224 Problemes Bapeciales |
SLGUNDO CHOLO QuUINTO QL0
—  DEL Redaccibn y Commnicaditn —— D18 Eatadietics Aplicata & las O Socalen
— 206 Archivistica It — D00 Archivoscenamis
L MMM — BOG Ve de lee Setitciones
— 208 Selectit il e 203 Cutervuciin |
—— mwawma o IIOMN
e 335 Problemas Espectales ¥ —— Aplicats 2 s 1
— 124 Mbodosy T de Invesmgacid e uunu—nu,-u-v
TERCER OCLO SEXTO

096 Mirtorta de Guatemale y Controameénics | AL Paleagrafa ¢ Investigacan Duruments!
e 209 Claniicaciin Docwmental e 210 Connervacibn 1l
—— 210 Descrigestn Docomental | e 330 Taller 1V
— 315 Admanivtracidn de Archives Hl — A1 S Sobre Proy
e 217 Tilhex | e 331 Probleman Expeciales VI
— 327 Problemas Especiaies 11 = dda e A |
— 228 Documentacidn Bapecial . =
— 334 AUCA SEPTIMO CICLO

253 Temare 'S
33 Pricoc Prafesional Sepervicads
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Form. EH-042.
UNMVERSIDAD DE SAN CARLOS OF SUATENA 2
ESCUSLA O MSTORR . Pagea toe !
LIPARTAMENTD DE CONTROL ACADSNCO Facha Smwsie= 125072013
Caomtines 2a s Corsee
et Tee. Mo 1312
feudonts: 200821062 VELIZ CASASOLA CADIa ESVSRAIDS
Cavera... UCENDIADC BN ANTROPOLOGIA 2
i Cwee | Nembre - Ih—ic-omo.'-x-h-u-.-m i
15 ANTROPCLOGH SMECLICA v A7:9% . e
£22 TEORA OF LA ESTRUCTURA SOCIA | v N e TaLE
062 POMS ANTROPOLOGCD DF SUATEMSN A u 1 1M TRES P
ST AT LA v
Curses Asigracoy. 3
|4
T Curve Dessnigrads 7P *. Falta Pearrepuisis
UNVERSDRD DF S2N CARL0S OF GUATEMALZ
ESCUELA DE NSTORA gnswe 3
DEFARTAMENTO DE CONTROL ACADEMNCO Fecm Eminiter 2701013
Coneancts 46 Beignacite 3e Cursce
el tox. SENESTRE Ao 2003
Estudarty 200318512 HERGUDEY SATTIC MANUEY OF JESUS
Carrera @ PEM SNIESTORR Y O SOC [FLAN SASATRD)
;mg Nomare | Seecin  iw - We ~ M. Ju - %3 - § | Observastenes
123 PRACTICA DOCENTE SUPERESATA 2 s XA
— 0 TEEA L DEA S
Cersos Asipedos: 1 T -
4
- Curne Swnas WP Fuka Prwere
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Libro de Actas de
Exémenes.

-
s‘-“u} " e UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

X K¢ ESCUELA DE HISTORIA
LIBRO DE ACTAS DE EXAMENES
USAS.  ucencuno enwsToris et
Curso: 1) TEORIA Cf LA ESTRUCTURA SOCIAL Secciéx U
Zona: [X5) Exdmen Fsal 2000 Categorin:
Promociia: 81

Fecha del Acta: 30 de

Ne 1640

1or. SEMESTRE 2013

N ) Y1 - L)

1 20570 UMBINA PALWA, JOSE ARTURO co 0f 6200  BOO
2 8411430 SLVIA o e 7800 780
3 3110887 TOLEDO CASTLLO, JOSE FIDEL w0 or 50 080
4 $114534  ESTRADA SULECIO, RUTEID ARNOLOG 00 o1 750 100
5 BAZ6TI  GIfeON GATICA, & EANA DE JE5US 0 01 W AW
[ 818085 FLORES CABRERA, YESENIA MARLENY o0 01 603 1200
T 199M5443  MORENTE ALVARADO. ALMA ALEIANDAA o 01 oS08 400
9 199520305 VERDUO GONZALEZ, JENFFER KARINA 0 6 TR0 1200
[ JRZAR, JORGE o o1 a0 1660 .
1 LOPEZ JOSUE AL o0 o1 7500 1390 0802 OCHENTAYOCHO
11 200414590  ALVAREZ GOMEZ, ECGAR OSVALDO 00 01 %290 000 0200 NOEEPRESENTOA EXAVEN
12 200515973 VEGA CAMEY, LIGW ELEKA 20 01 J400 1400 2800 OCHENTAYOCKO
13 200018888 BOLMALOS OCHON, ROBERTO ALEJANORD o0 01 7200 1000 3260 OCHENTAYDOS
16 0087817  GONZALEZ VELASQUEZ, KAREN ILEANA 0 o eeod 400 7200 SETENTAYTRES®
15 200810545 AGURAR DONASO, CARLOS EDLARDO o 01 0s00 1060 7900 SETENTAY NUEVE
18 200820801 QUEME QUEZADA PATRICA REATALZ 00 o1 5700 1200 OR0) SESENTAYNUEVE
17 200623658 LACAN GALEANO. HZA ROSSANA 00 0f 8080 1200 9200 NOVENTAYODOS
16 200015687 COSAJAY, MANUEL DE LOS ANGELES 0w 0 7480 700 0100 OCHENTAY UN
19 200818010 DARRIOS DAVILA, ERICK OTTONEL - L 00 0y YS0 B0 8200 OCHENTAYDOS
20 200914024 SON BAL ALVARO FERNANDO G 0 7300 B0 #100 OCHENTAYUN
2t 70091641 CHALISOTZ LIS FRANCISCO .00 01 - TA00 1300 B0 OGHENTAYNUEVE
72 200016067 ESQUITE COUNDRES. RITA ABIGAIL o5 ;&1 77007 780 8400 OCHENTAYCUATRO
23 200018350 UZCUXE, BRENDA ELZASETH, 0. 01 36#0°0, 000 2500 SN DERECHOA EXAMEN
24 205033180  MONROY NAJERA NATALY JUDITH 00 01 4220 . ©03 8200 NOCSEPRESENTOA DXAMEN
25 201016229 RODRIGUEZ FLORES, JUANALRERTO - Y 00 o1 000 SIN DERECHO A EXAMEN
20 01016271 GARCIALIMA MARD DAVD,  © @ Wy @ o 0.0 5INDERECHO A EXAMEN
277 mwM21s GUTIERREZMENDEZSARS <~ Gt oo et SESEMTA Y NUEVE
28 20111393 CORONADO, XIRK JOA0 o o 050 SESENTAYSHIS
20 2011202 CABRERA CABRERA ANTGNIOXSE oo -0t 2000 SN DERECHOA EXAMEN
30 201214542 GAMCIA SANTOS, SIGRI) MAGALI® I 9R00 OCHENTA Y NUEVE
31 201214688 BORRAYO RUANO, DALWA MARIA . ov TRC0 SEVENTA Y NUEVE
32 201214729 ULIN SIAN, EDGAR w o 7000 SETENTA
33 12477 GUEVARA ZELADA MARYLI LSSET y Lm0 ©4.00 NOVENTA Y SEIS
M 201221002 HERAERA CARRANZA, JOSEPH MANUEL ALEJANDR e e 83,00 OCHENTAY TRES
3§ 201231005 WMENDEZ LOPEZ VINGENT ALEXANOER C0n o 79.00 SETENTA Y NUEVE
3 201229043 MORALES NAVARRO, ESTEFANA R _od' o 81.00 GCHENTAY UN
37 201227058  RUZ MURCIA, LESUE JASMIN z “le0 -0y 7700 SETENTAY SETE
“URima Lines -
i A B
Observaciones:
-Mw-wn-mz-sws
La nota minma de Promocién Estudiant] es 61 s0egun Aticuio No, 20 del Reg) de y de la Escusla de Histora de la

Universided de San Carios de Guatemals,

Eeflorial Uriversitaria, NI 2581175, Cuenia U1-1, Dei No ammmmamumrmmmaamc ormalali 140 2009
e lochs 26-4-2006. muwmnnwnuuncwammamwummzm - 96512.81-4-97 04 fachs 01-04-1997. Liro 1-ASCC Foko 24
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Certificacion de cursos

aprobados.
UNIY ERSTDAL DE SAN CARLOS DF GUATEMALA
ESCUELA DE HISTORIA No.
CERTIFICACION DE CURSOS APROBADOS
Lo (ED bifusscrit (o] Sevretar (o) Acanldimicn ot i |a Fscoela do Historgi d 1 UNIVERSIDAL ! s
DE SAN CARLOS IE GUATEMALA. certifics hober tenida ST vitS Tos negistrins de b evaluacianss fiales el (L)
cstudianli:  ORTIZ MNA, CARLOS ALBERTO > Carné No. 200617607
En los cuates comsta gue upeobd lis sigbicnles usignutins W:mr& LICENCIADO EN ANTROPOLOGIA
Vaioo 1d8.2
Na. I Toagi | Asignalurm C v =] Caficaciin Cabiliriin e TR
1 . fmevns Yetran
1 003| ANTROPOLOGIA GENERAL E: A (B0 040212009
2 030| HIST, ECON. Y SOCIAL DE GUATEMALA A |FOUR 200412009
3 04| FILOSOFIAL A |EQU 200472009
4 012] ECOLOGIA HUMANA A (EQU 200472009
5 001| SCCIOLOGIA GENERAL ! \ A ! [Eow 200412003
6 008 TEC. EST. £ INVEST, BIEL. A [EOU 2010412008 :
7 008| FILOSOFIA N — A [EOW 200412006
8 013 PREMISTORIA GENERAL G A [EOU | 20042009
9 014} HISTORIA DE LA TEORIA ANTROPOLOGIA | R 94 |[NOVENTAYCUATRO ' 0110672009
10 043] MET.Y TEC. INVEST. SOC. Y ANTROP. R | 74 SETENTAY CUATRO 020052008
1 || co2| TEORIAECONOMICA &7 [sEseNTAYsETE 030572009
12 016| ESTADISTICA APLICADA A LAS CCSS ( 75 [SETENTAYOWGO 0400672009
13 012 ECOLOGMA HUMANA 75 |SETENTAVCWNCO 050672003
14 028] OPTATIVA ~.! A [EOE 100872000
18 022| TEGRIA DE LA ESTRUCTURA SOCIAL | T~ . - QU "1 1omerz008
i 008 ANTROPOLOGIA SOCIAL L 70 [SCTENTA 03/11/2008
17 | 007| TEORIA ECONCMICA % g 62  |SESENTAYDOS D4/11/2008
18 011] INTRODUCCION A LA ARQUEOLOGIA 67  [SSSENTAYSETE 081172009
19 008| SOCIOLOGIA GUATEMALTECA * 80 CCHENTA Y OCHO 081172009
20 017 ECONOMIA ANTROPCLOGICA 81 [NOVENTAYUN 0911172009
21 023! LINGUISTICA DESCRIPTIVA ki SETENTAYUN 240502010
2 021| TEORIA DEL FOLKLORE 82 |[OCHENTAYDOS 06/11/2010
z 028| LNGUISTICA NAYENSE : 71 [SETENTAYUN 200112010
2 020| HISTORIA DE LA TEORW ANTROPOLOGICA I 83 |OCMENTAYOCHO 301172010
25 019 TEXTOS INDIGENAS 79 [SUTENTAY NUEVE 02122610
26 018] EVOLUCION SOCIAL 100 [CEN 03122010
27 025 FOLKLORE DE GUATEMALA | B4 [OCHENTAY CUATRO 260052011
] 027| TEORIA DE LA ESTRUCTURA SOCIAL It ! 95 [NOVENTAY CINCO 081172011
2% 025| CAMBIO SOCIO-CULTURAL g8 [oowewravocko T oanzont
»n 031| OPTATIVA 82  [OCHENTAYDOS / 100152011
3 024| HIST. ECON. Y SOCIAL AMERICA LATINA & |OCHENTAYUN 11172011
2 032| ANTROPOLCGIA OE LA REUGION o |cEN 230502012
3 034! TEORWA DEL CAMPESINADO 74 | [SETENTAY CUATRO 23052012
34 038| OPTATIVA 78 SETENTAYOCHO 2400572012
k) 035| ANTROPOLOGIA POLITICA [’ SENTA Y CUATRO 2510872012
R 124 10) A 2510572012
n 033| ETNOLOGIA DE AMERICA €8 [SESENTAYOCMO 1007/2042
38 037| ETNOGRAFIA DE GUATEMALA | g3 |NOVENTAYTRES 12112012
30 640 ANTROP. LA \ 100  [CAN 131172012
40 038| ETNOHISTORIA DE MESOAMERICA e N ._.-) 7% ENTAY SEI5 1402
a 033 ANTROPOLOGIA URBANA L) ETENTA Y GINCO 151112012
42 041 SEMINARIO | " A [SEM 16112012
L] 015| ANTROPOLOGIA SIMBOUCA ¢ 3 100 CIEN 27082013
44 045 PENS. ANTROPOLOGICO DE GUATEMALA 5 100 CEN 20052013
45 044 | CLASES SOC. GRUPOS ETNICOS N b ] NTAY OCHO 20052013
<4 042 ETHOGRAF DS GUATEMAAH— - S DS S—— NTAYOHO-——L-3N05P01Y
\
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Constancia de Cierre de

Pensum.
Universidad de San Carlos de Guatemala
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Acta de examen de

Tesis.
"¢/ TRICENTENARIA H
Urtvarsiclad de San Cados de Guabemas
UsAC
No.030/2012

ACTA DE EXAMEN DE TESIS

Carné No. 200314116

Examinando: Maure Armoldo Montejo Diaz

Grado o Titulo: Licenciado en Arqueologla

Los Infrascritos Miembros del Tribunal designado para practicar el Examen Privado
de Tesis, Previo a optar 4l GRADO DE LICENCIADO EN ARQUEOLOGIA, HACEN
CONSTAR. PRIMERO: Que interrogaron al sustentante, sobre diversos aspectos
contenidos en la tesis presentada, que se titula: “La sexualidad Maya y sus diferentes
manifestaciones durante el Perfodo Clisica (250 al 900 dC), SEGUNDO: Que SI
habiendo ¢ de stactori. te a las ¢ que le fueron planteadas al
sustentante, fue APROBADO por UNANIMIDAD de votos con las notas de CINCO
APROBADOS, TERCERO: En fe de lo actuado, se firma la presente Acta, por
cuadruplicade, en la Ciudad de Guatemala, ¢l dfa treinta y uno de octubre del aiio dos
mil doce. -

Licda. Marlen Garyica

DOY FE DE LO ACTUAIXY:

)

Secrelaria Académico
-

-~
Observaciones: E1 iribunal examinador extiende wna felicitacion al sustentante por la calidod de trabajo de
Tests y la defensa de la mivma
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Certificacion de Acta de
Graduacion a Nivel
Intermedio.

e\h Oy
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SHUSAC

TRICENTENARIA
o B Corlo oo

Usac

CERTIFICACION

Acta de Graduacién Nivel Intermedio

Elinfrascrito Secretario de la Escuela de Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CERTIFICA

Haber tenido a la vista el Acta No._059 de fecha_10-11-2012 donde consta que el (la)
Maestra de Educacién Primaria

Titulo y Diploma de Nivel Medio .
Josefa Lucas Sirin . sostuvo su EXAMEN ESPECIAL:
Nombres y apelidos completos

Prueba Oral el dia diez de noviembre de dos mil doce Prueba Escrita, el dia diez de noviembre
de dos mil doce, habiéndosele conferido el titulo de PROFESOR(A) DE ENSENANZA MEDIA

EN HISTORIA Y CIENCIAS SOCIALES en el Nivel Intermedio.
A solicitud del interesado(a) y para los usos legales que le convengan se extiende la
presente CERTIFICACI(‘)N en la Ciudad de Guatemala, el dia diez de noviembre de dos mil

doce,

/4& DE Sty "
/A i I? Y ENSENAD A TODOS

Depto. Registro y Estadistica

\c’(/ Talieres Editorial Universitaria
% O, Archivo Unidad Académica
% \\\{-Z':D_E _g// 44 Interesado
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o
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Form. DRE-002.

|
|

[ . : ¥
No. de Comd 'UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. DRE-002
8616024 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA

No. de Orden de Impresiéa

AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TITULO O DIPLOMA
Resolucion C.S.U., Punto 3.5.6, Acta 16-77 del 25-5-77

1. INFORMACION GENERAL
Unidad Académica

Sexo
Escuela de Historia ¥ IZI o D
y P (de & su Cédula de Veci 565 o sies * Nacionaidad
)- Use y
Guatemalteca
Maria Anaité Ordonez Fajardo
Direccién exacta . Teléfono
24 calle 1-45, zona 6 Mixco, San Francisco 24313584
2. INFORMACION DEL TITULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO ‘
Tiulo o Diploma Universitaro NIVEL
B Intermedio D
. . 3 Licenciatura E
. Licenciada en Arquéologia Pk
Fecha en que cerd Curriculum Fecha de & Privado o su Equi GRADUACION
Acta No. Facha:
26/05/2008 26-10-2012 027-2012 26-10-2013
3. RECIBO DE IMPRESION Y REGISTRO DEL TITULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO
Numero Fecha Valor Q.
70840073 - 20/09/2012 Ciento quince quetzales
4. REQUISITOS 5. USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE
REGISTRO Y ESTADISTICA
4.1 PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA:
411 Original y copia rosada e esta autorizacion.
4.1.2  Original y copia del Acta de Graduacion.
4.1.3-  Recibo (101C) de impresion y registro del Titulo o Diploma.
4.14 ) Documento de identificacion: Cédula de Vecindad o Pasaporte segun el
" caso. (No se acepta licancia para conducir).
4,15 Constancia de expedierite 2=*diantil COMPLETO, extendida por el
Deparntamento de Registro y Estadistica
4.2 ESTAAUTORIZACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30 DI.AS DGSPUES
DE LAFECHA DE EMlSION L
/\Q@ DE S,
& Pt RECIBI CONFORME
; d ) (SECRETARIA
Guatemals, 8 de mayo de 2013 " Z CADEMICH
Y -
At 4 “\'5‘(?" B :
Secretario de'la Unidad/Aeadbe R SN > O e
o Coordinador Académico de Ce ro
Licda. Olga Pérez = —\/ %
wm%uoueovhrg DE REWRO Y ESTADISTICA L

A D
SAC 4 e 'mfm
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Form. EH-043.
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Carta para informar
actividades a realizar fuera
de la Unidad Académica.

L USAC
/ TR_lCEl:IMT‘__'_I'E_NARIA UsacC
i Of. 304-2012/PDPS
] Nueva Guatemala de la Asuncién,
| 30 de abril, 2012.
A R O S AU TR SRR sy
PR 2 PR
Maestro ,:’ 2 A
Danilo Dardén Flores \ 2 - HAYD 2012
Director _hi i
Escuela de Historia JUi
Presente Y Jy 20t
Maestro Dardén:

Respetuosamente me dirijo 2 usted, para informarle las supcrvisiones de Préctica
Docente Profesional Supervisada que se realizardn durante la semana del 30 de abril al 4
de mayo del presente aiio, solicitando su autorizacion para poder esistir a ellas:

- Lunes 30 deabril:

. andn.' Alejandra Medrano y Licda. Arminda Herrera (13:00 2 20:00 hrs.):
| o Instituto Basicopor Cooperativa “Los Naranjales”, Escuintla,

Escuintla.

o Colegio Mixto Privado “El Deber”. Santa Lucia Cotzumalguapa,

Escuintla.

* Licda. Oralia Lopez (14:00 a 20:00 hrs.):

o Instituto Nacional Experimental “Carolingia”, Mixco, Guatemala,
¢ Lic, Octavio Ferndndez (15:00 & 19:00 hrs.):

o Instituto Nacional Experimental “Lo de Coy™, Mixco, Guatemala,
* PEM Francisco Barrere (14:00 & 19:00 hrs.):

iva “Lo De Carranza”, San Juan

‘o Instituto por C
Qanat,

"

PYyqute,

. = Miércoles 2 de mayo:

¢ Licda. Oralia Lépez, Licda. Arminda Hemrera y Licda. Alejandra Medrano

(13:00 2 20:00 hrs.):

© Instituto Bésico por Cooperativa “Comunidad Lo De Ruiz”. San
Juan Sacatepéquez, Guatemala,
© INEB “San Juan”. San Juan Sacatepéquez, Guatemala.
. Lic. o#:avio Feméndez (13:00 a 20:00 hrs.): :
| INEB “San Lucas”. San Lucas Sacatepéquez, Sacatepéquez.
* PEM Erancisco Barrera (14:00 a 18:00 hrs.):
lo INEB “Santiago”, Santiago Sacatepéquez, Sacatepéquez.
* Licda. Alejandra Medrano y PEM Francisco Barrera (19:30 2 22:30 hrs.):
o Instituto Nacional Mixto Nocturno”, zona 1, Guatemala.

- Jueves 3 de mayo:

¢ Licda. Oralin Lopez (13:00 a 17:30 hrs.):

o Colegio Mixto “Villa Hermosa™, Villa Canales, Guatemala,
* Lic, Octavio Fernindez (14:00 2 18:00 hrs.):

o INEB “Santa Delfina”, Palencia, Guatemala.
* Licda. Alejandra Medrano (13:00 a 20:00 hrs.):

o Centro Escolar de la Juventud. Chinautla, Guatemals,

© INEBE “Enriglle Gomes Carrillo”, zona 6, Guatemala.

-
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UsAC

' o Instituto Nacional de Bachillerato “PEMEM II", zoma 1,
Guatemala.
o Liceo Técnico Integral. Zona 1, Guatemala.
s Licda. Arminda Herrera (13:00 a 20:00 hrs.):
o INEBE “Le De Coy”, Mixco, Guatcroala.
o TNEB “San José Pinula”, San José Pinula, Guatemala.
« PEM Francisco Barrera (14:00 a 20:00 hrs.):
o INEB “Clemente Marroquin Rojas”, Mixco, Guatemala.
o INEBE “Carlos Federico Mora”, Mixco, Guatemala.
- Viernes 4 de mayo:
o Licda Oralia Lopez (14:00 a 20:00 hrs.):
o INEB “Barberena”. Barberena, Santa Rosa.
» Licda. Arminda Herrera (18:00 a 22:00 hrs.):
o Escuela Nacional de Ciencias Comerciales No. 3, Mixcd,
- ) . Guatemala.
* Lic quem&ndez(k}OOaMOOhrs)
o Liceo Integral Palencizno, Palencia, Guatemala.
| " Liceo Técnico de Computacién. Zona 1, Guatemala.
o Licda. Alejandra Medrano (13:00 a 22:00 hrs.):
o LiceoG la. Zona 5, G 1
o INEB “Carles Benjamin Paiz Ayala”, zona 6, Guatemala.
o INEB Nocturno “La Florida”, zona 19, Gualemala.
PEM Francisco Barrera (13:00 a 20:00 hrs.): .
o INEB “San Raymundo™, San R do, Guatemala.
o Colegio “Medalla Milagrosa”, San Raymundo, Guatemala.

Agradeciendo su stencidn,

i
Practica Docente Pro

5 f‘ K
¢.¢. - Lic. Oscar Haeussler w
- Licda. Verénica Martinez

- Archivo
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VIl. SIMBOLOGIA

Inicio o Final: Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser accion o lugar;
ademas, se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Operacion: Una operacion ocurre, cuando se prepara informacion, firma de un
documento, se llena un formato, se maneja una maquina, se recolecta datos, se
escribe un informe, etc.; es decir, hay accién, se invierte esfuerzo fisico y
mental. Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Inspeccidon: Una inspeccion ocurre cuando, se examina y/o comprueba “algo”
del trabajo ejecutado; antes de autorizar.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o permanente
Archivo: Indica que se guarde un documento en forma definitiva.

Conector de péagina: Representa una conexidbn o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Transporte o Desplazamiento: Indica el movimiento de los empleados,
material y equipo de un lugar a otro.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

Conector Dinamico: Establece de forma automatica la ruta entre las formas.

Conector de Linea: Conecta los procesos en el diagrama, mediante lineas
rectas.
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VIll. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Serie de operaciones a fines que son realizadas por diferentes unidades
administrativas, cuyo conjunto integra un procedimiento. Conjunto de actos u operaciones que
realiza una institucion o parte de ella; labor. Generalmente se utiliza el término labor para designar
operaciones realizadas por una sola persona, y actividad cuando se trata de operaciones de las
que es responsable un departamento o unidad administrativa integrada por varios miembros.

Circular. Documento de caracter interno y general, para dar a conocer instrucciones,
recomendaciones o transmitir informacion, con el objeto de que a quienes corresponda conozcan y
acaten dichas disposiciones.

Comunicacion: Accion por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas,
pensamientos, informes, instrucciones, 6rdenes, etcétera.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacion o fenomeno
cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Eficacia: Capacidad de una organizacion para alcanzar los objetivos propuestos.

Eficiencia: Uso mas adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado. Realizar correctamente y con el menor costo posible las funciones de la
organizacion.

Funcién: Conjunto de actividades asignadas a cada una de las unidades administrativas que
integran una institucion, que se definen a partir del ordenamiento que la crea. Grupo de actividades
afines necesarias para alcanzar los objetivos de una organizacién, de cuyo ejercicio es
responsable un 6rgano, departamento administrativo o persona.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas de accién concatenada, dinamica y
progresiva, que concluye en la obtencion de un resultado.
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