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l. INTRODUCCION

El plan de creacion de la Direccion General de Investigacion —DIGI- data de 1980 cuando
se aprobaron las politicas de investigacion de la Universidad, elaboradas por una
comisién especifica. A raiz de esto, el Consejo Superior Universitario en el Acta 16-81,
punto 8°. Acuerda: a) Hacer cumplir la politica de investigacion aprobada en 1980; y b)
Solicitar al Rector que ordene la organizacion del Sistema de Investigacién de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El Sistema de Investigacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala —SINUSAC-
se institucionaliza con la emision del Acuerdo de Rectoria No. 495-81 de fecha 1 de julio,
creandose asi la Direcciobn General de Investigacion -DIGI- y sus Programas
Universitarios de Investigaciéon -PUI, érganos operativos del SINUSAC. También se
integra el Consejo Coordinador e Impulsor de la Investigacion —CONCIUSAC- con
representacion de las Facultades y Escuelas no Facultativas estableciéndose que su
funcién sera de apoyo.

La DIGI se constituye como el Subsistema Ejecutivo del SINUSAC,y como parte de una
institucion sujeta a fiscalizacion, la Universidad de San Carlos de Guatemala, debe
cumplir con las Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas. En tal
sentido, se elabora el documento Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
General de Investigacién, en base a lineamientos proporcionados por la Division de
Desarrollo Organizacional.

Este documento se presenta con la finalidad de cumplir con las disposiciones legales
contenidas en la ley, y ademas, con los objetivos que la DIGI dé a conocer
detalladamente los procedimientos de su funcionamiento, oriente, facilite y agilice la
gestion técnico administrativo del personal que la conforma. Estos procedimientos
describen informaciébn necesaria para su aplicacion, es decir, objetivos, normas
especificas, diagramas, formularios, anexos y glosario para facilitar la comprension de
términos utilizados.



.  AUTORIZACION

Clasificacién de Archivo
A108-U05-N00041

SECRETARIA GENERAL 12 de octubre de 2011
Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

Seriora Jefa de la

Division de Desarrollo Organizacional

Licda. Betzy Elena Lemus Sandoval de Bojorquez
Ciudad Universitaria

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria
N°2063-2011; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Direccion General de Investigacion, es el 6rgano coordinador del
Sistema de Investigacion, y su finalidad es la ejecucién de las directrices proporcionadas
por el Consejo Coordinador e Impulsor de la Investigacion, asi como coordinar la
investigaciéon a través de los Programas Universitarios y la cooperacion nacional e
internacional. Considerando: Que la Direccién General de Investigacion administra y
optimiza los recursos destinados a la investigacién cientifica en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, asi como; promueve, coordina la investigacion cientifica a través de
los programas universitarios creados para el efecto, y coadyuva al desarrollo nacional de
manera integral a través de la generacién y aplicacion del conocimiento cientifico.
Considerando: Que la Direccion General de Investigacion requiere contar con un
instrumento administrativo que oriente a su personal para el desempefio efectivo de sus
actividades. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo
17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA: Primero:
Aprobar ¢l Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General de
Investigaciéon, segin documento adjunto. Sequndo: Encargar al personal que se
designe de Direccion General de Investigacion, revisar periédicamente dicho Manual y
actualizarlo, congruente con las necesidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.
COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los doce dias del mes de octubre
de dos mil once. (ff) Lic. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo
Alvarado Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

cc. DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
DIGI
ladela



lll.  Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a)

b)

Brindar un instrumento administrativo que contribuya a la optimizacién y
regulacién de procesos relacionados con el quehacer de la Direcciéon General
de Investigacion —DIGI-.

Proporcionar una herramienta técnica-administrativa que contribuya a la
optimizacion, agilizacion y control de compras y en la captacion de los ingresos
gue se perciben en la DIGI.

Analizar y normar los procedimientos del personal de las unidades que
conforman la DIGI, evitando duplicidad de esfuerzos, obteniéndose resultados
de forma efectiva y eficaz.



V.

Normas de Aplicacion General

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

A partir de la autorizacion del Manual de Normas y Procedimientos, la
Direcciébn General de Investigacion —DIGI- sera responsable de la difusion,
implementacion y actualizacion permanente de dicho instrumento.

El presente manual es aplicable a todas las unidades y personal que conforma
la DIGI.

Todo trdmite financiero que desarrolla la DIGI est4d basado en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SlIF- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Cada compra y contratacion que realice la DIGI se rige por el Sistema
Integrado de Compras —SIC- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Todo cobro por servicios prestados que realice la DIGI se basa en el Sistema
General de Ingresos —SGl- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La contratacion de personal que haga la DIGI se rige por lo establecido en el
Sistema Integrado de Salarios —SIS- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Los tramites de solicitudes y liquidacion de viaticos se basan en el Reglamento
de gastos de representacion, viaticos y gastos conexos y gastos por atencion y
protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado por el
Consejo Superior Universitario en el Acta No. 23-2001, el cual tiene vigencia a
partir del primer dia habil del 2002.

Para la concesion de licencias se debe seguir lo estipulado en el documento de
Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala del 2006,
especificamente en el capitulo de “Normas y procedimientos para concesion de
licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de prestaciones especiales
al personal de la USAC”.

El archivo y catalogacibn de documentos ingresados al Centro de
Documentacién de la DIGI se rigen por normas para indizacién seguidas
especificamente por este Centro.

Los casos no previstos en el presente manual seran resueltos por la Direccién
General de Investigacion.



V.

Disposiciones Legales

1. Reglamento del Sistema de Investigacién de la Universidad de San Carlos

de Guatemala, Acta No. 44-93, Punto 7° del 24 de noviembre de 1993.

Reglamento para el desarrollo de los proyectos de investigacion

financiados por medio del Fondo de Investigaciébn. Aprobado por el

Consejo Superior Universitario, Acta No. 39-92, Punto OCTAVO de fecha
18 de septiembre de 1992.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Investigacion.

Aprobado por el Dr. Luis Leal Monterroso. Rectoria, Acuerdo No. 882-2006

de fecha 14 de julio de 1006.



VI. Procedimientos de la Direccion General de Investigacion
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1) Direccién General

Titulo de Procedimiento

1.1Planificacién anual de las actividades técnicas y administrativas de la
DIGI

Normas especificas

a) El Director(a) debe dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades establecidas en la planificacion operativa anual, segun
lineamientos emitidos por la Coordinadora General de Planificacion de la
USAC, segun punto cuarto, acta 28-2003, detallados en el instructivo
aprobado para elaboracion de la Planificacion Operativa Anual.

b) El Director (a) evaluara periddicamente la planificacion anual y la
modificara de acuerdo a prioridades y necesidades institucionales

emergentes.
Formularios
a) Formato para ingreso de POA

b) Formulario para seguimiento y evaluacién en linea del Plan Operativo
Anual de la DIGI: http://usac.edu.gt/poa

11
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccién General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Planificacién anual de actividades técnicas y administrativas de la

DIGI

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Director General

Termina: Director General

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Se retne con coordinadores y jefes de
Direccion General . areas para planificar y coordinar actividades
. 2 Director 1 e o X
de Investigacion técnicas y administrativas de acuerdo a
objetivos de la DIGI.
En base a resultados de reunién, elabora
Coordinador propuesta de cronograma con actividades
Coordinacion de anuales de cada programa universitario de
General de 2 . Sc
Programas investigacion —PUI- de acuerdo a
Programas L . . .
prioridades y necesidades de la direccion y
de cada PUL.
Direccion General , Revisa, modifica y aprueba.
: s Director 3
de Investigacion
De acuerdo a cronograma aprobado,
, disefian documento con estrategias de
Coordinadores de » ) L
Proaramas 4 gestion, vinculacion y desarrollo para
Coordinacion de 9 cumplimiento de objetivos y actividades, Yy
Programas trasladan.
Coordinador _ N
General de 5 Revisa, modifica, aprueba y traslada.
Programas
Direccion General . .
de Investigacion Director 6 Revisa, modifica, aprueba y traslada.
Apoyo y Recibe documento e ingresa actividades a
Fortalecimiento al . Plan Operativo Anual en linea de acuerdo a
Sistema de Planificador (a) 7 llineas estratégicas del PE USAC 2022.
Investigacion
Programa sesiones de trabajo para dar
Direcciéon General Director 8 evaluar y dar seguimiento a cumplimiento

de Investigacion

de planificacibn anual y modificar de

acuerdo a prioridades y necesidades.

12




de la DIGI

Elaborado por: Estuardo Garcia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensidon Universitaria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Investigacion
Titulo del Procedimiento: Planificacion anual de actividades técnicas y administrativas

Hojalde 1

Director

Coordinador General de

Coordinador de

Planificador(a)

aprueba y traslada

Revisa, modifica, [ ¢————— Revisa, modifica,

Programas Programas
INICIO
2
1 En base a resultados de
. . reunion, elabora propuesta
Reunién con coordinadores
} A de cronograma con
y jefes de areas para -
- 5 actividades anuales de cada
planificar y coordinar N o
L P programa universitario de
actividades técnicas y . o
L . investigacion de acuerdo a
administrativas de acuerdo a L .
P prioridades y necesidades
objetivos de la DIGI n 4
de la direccion y de cada
PUL.
4
¢ De acuerdo a
cronograma aprobado,
3 disefian documento
. - con estrategias de
Revisa, modifica y » B oA f
gestion, vinculacion y
aprueba
desarrollo para
cumplimiento de
objetivos y
actividades, traslada
6 5

A

aprueba y traslada

8

Programa sesiones de
trabajo para evaluar y

dar seguimiento a
cumplimiento de
planificacién anual y

modificar de acuerdo a

prioridades y
necesidades

v

7
Recibe documento
e ingresa
actividades a POA

A

FIN

en linea de
acuerdo a lineas
estratégicas del
PE USAC 2022

13




Titulo de Procedimiento

1.2 Planificacion y aprobacion del presupuesto anual de la DIGI

Normas especificas

a) El presupuesto se debe elaborar y ejecutar de acuerdo a las normas
presupuestarias del Departamento de Presupuesto de la Direccion
Financiera de la USAC.

Formularios

a) Formulario enviado por el Departamento de Presupuesto con el

presupuesto anual asignado para DIGI.

14



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccién General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Planificacion y aprobacién del presupuesto anual de la DIGI

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: O

Inicia: Tesorero(a)

Termina: Director

: Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Disefia  presupuesto de acuerdo a
planificacion anual de actividades de
Tesoreria Tesorera 1 Direccion y Coordinacion de Programas, y
traslada.
Direccion General Recibe, conoce, revisa y modifica de acuerdo
Director 2 a necesidades y prioridades, devuelve.
Tesoreria Tesorera 3 Recibe, corrige y devuelve.
Direccion General Director 4 Recibe, aprueba por medio de sello y firma.

15



Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Planificacion y aprobacion del presupuesto anual de DIGI
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hojalde 1
Tesorero(a) Director
INICIO
a 2
Disefia presupuesto de acuerdo a

planificacién anual de actividades de
Direccién y coordinacion de
Programas, y traslada

.| Recibe, conoce, revisa y modifica de
acuerdo a necesidades y prioridades,

devuelve
3 4
Recibe, corrige y devuelve " Recibe, aprueba por medio de sello

FIN

16



Titulo de Procedimiento

1.3Recepcion, tramite y egreso de correspondencia

Normas especificas

a) Los documentos que vayan dirigidos al Director, deben ser ingresados
en la Secretaria de Direccién, registrados y trasladados a la persona
indicada de acuerdo a la naturaleza del documento.

b) Todo documento debe contar con sello, firma de recepcion y nUmero de
ingreso.

¢) Todo documento relacionado con asuntos de Direccion se le dara
seguimiento y archivo especificamente en Direccién, y los destinados a

otras areas recibiran el mismo tratamiento en dichas areas.

Formularios

a) Forma SDDIGI1-VO

17



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccién General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Recepcion, tramite y egreso de correspondencia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado

Termina: Secretaria de Direccién

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Externa Interesado 1 Enf[r_ezga do_cgmentos_dlflgldos a la direccion
(oficios, solicitudes, dictamenes, otros).
Recibe vy registra el documento en la forma
SDDIGI-1 versién 0, anotando los siguientes
datos: correlativo de registro, fecha de
Secretaria de 5 recibido, fecha de documento, nimero de
Direccion referencia, remitente, asunto, destinatario,
fecha de recepcion de destinatario, firma de
quien recibe. Anota numero de correlativo de
registro en el documento y traslada.
_ Recibe documento, revisa y analiza,
Director 3 |dictamina o informa de respuesta y traslada.
Sireceién General Secretaria de . Elabora dictamen o respuesta y traslada para
Direccion rma.
: Recibe, revisa, firma documento y devuelve.
Director 5
Secretaria de 5 Recibe documento y lo traslada en original y
Direccion copia.
Recibe documento de respuesta, entrega a
Mensajero 7 interesado y entrega copia firmada de
recibido a Secretaria de Direccion.
Secretaria de 8 Recibe copia firmada de recibido y archiva.

Direccién

18




Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Recepcion, tramite y egreso de correspondencia
Elaborado por: Estuardo Garcia

Recibe documento y lo traslada

Hojalde 1l
Interesado(a) Secretaria de Direccion Director Mensajero
INICIO
2
Recibe y registra documentacion
A en la forma SDDIGI-1 versién 0,
- 3
anotando los siguientes datos, .
1 - - Recibe
correlativo de registro, fecha de .
Entrega documentos o documento, revisa
— - b recibido, fecha de documento, ;
dirigidos a la direccion . N y analiza,
L - numero de referencia, remitente, 4 5
(oficios, solicitudes, ) ; dictamina o
. asunto, destinatario, fecha de .
dictamenes, etc) e 5 P informa respuesta
recepcion de destinatario, firma de
: . y traslada
quien recibe. Anota numero de
correlativo de registro en
documento y traslada
4 5
Elabora dictamen o respuesta y Recibe, revisa y firma
traslada documento y devuelve
i 7
Recibe documento de
6

respuesta, entrega a

en original y copia

8
Recibe copia firmada de

» interesado y entrega
copia firmada de
recibido a Secretaria
de Direccién

recibido y archiva

FIN

19




Titulo de Procedimiento
1.4 Ingresos y egresos de DIGI

Normas especificas

a) Los procedimientos llevados a cabo por la Tesoreria se realizan de
acuerdo a los normativos generales autorizados por la Universidad de
San Carlos de Guatemala y el reglamento del Sistema de Investigacion.

b) EIl control y uso de los ingresos captados en esta unidad se basan en el
Sistema General de Ingresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

c) Las compras y contrataciones efectuadas en esta unidad se rigen por el
Sistema Integrado Financiero y por el Sistema Integrado de Compras,
ambos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

d) Los tramites y gestiones diversas se rigen en el Sistema de Integrado de

Informacién Financiera de la Universidad.

Formularios

a) Formulario enviado por el Departamento de Presupuesto con el

presupuesto anual asignado para DIGI.

20



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Direccion General de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Ingresos y egresos de DIGI

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Interesado

Termina: Tesoreria DIGI

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesado

Llena boleta de descripcién de pago, segun
necesidad y entrega efectivo.

Tesoreria DIGI

Tesorera

Realiza cobro correspondiente segun tarifa,
emite recibe de pago 101 C y entrega al
interesado.

Elabora informe diario de ingresos con la
forma SGI-02.

Tramita depdsito de ingresos obtenidos el dia
inmediato. Este se realiza mediante dos
boletas, 10 % para ingresos propios de la
USAC y 90% para Fondos Privativos.

Elabora informe mensual de ejecucién
presupuestaria, el cual entrega a Presupuesto
y Contraloria General de Cuentas, con copia
sellada de recibido.

Elabora informe trimestral de ingresos y
egresos, enviado a Departamento de
Presupuesto.

21




Hoja 1

Elaborado por: Estuardo Garcia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Direccion General de Investigacion
Titulo del Procedimiento: Ingresos y egresos de DIGI

Llena boleta de descripcién de pago,

segun necesidad y entrega efectivo

Y

Realiza cobro correspondiente segun tarifa,
emite recibo de pago 101 C y entrega al
interesado

v
3

Elabora informe diario de

ingresos con la forma SGI-
02

A

4
Tramita depésito de ingresos obtenidos
al dia inmediato. Este se realiza
mediante dos boletas, 10% para
ingresos propios de la USAC y 90%
para Fondos Privativos

A

5
Elabora informe mensual de ejecucion
presupuestaria, el cual entrega a
Presupuesto y Contraloria General en
Cuentas, con copia sellada de recibido

A

Elabora informe trimestral de ingresos y

6

egresos, enviado a Departamento de
Presupuesto

FIN

Hojalde 1l
Interesado(a) Tesorero(a)
INICIO
A
1 2

22



2) Coordinacion General de Programas Universitarios de
Investigacion —PUI-

Titulo de Procedimiento

2.1 Planificacion y evaluacion de actividades anuales de los Programas

Universitarios de Investigacion —PUI-

Normas especificas

a)

b)

Los procedimientos llevados a cabo por el Coordinador(a) General de
Programas segun objetivos y lineas estratégicas del PE USAC 2022 y
de acuerdo a la planificacion anual de la DIGI.

El Coordinador(a) General es el encargado(a) de coordinar, evaluar y
dar seguimiento a las actividades programadas y procedimientos de
cada programa de investigacion de la DIGI y modificarlos de ser
necesario.

Cada Coordinador(a) de Programa debe cumplir con los objetivos y
metas de su planificacién operativa anual, y evaluar trimestralmente la
misma con indicadores medibles y comprobables. Debe indicar las
causas de diferencias entre lo planificado y ejecutado, y establecer la

medida correctiva respectiva.

Formularios

a)
b)

Formato para ingreso y evaluacién de POA
Formulario para seguimiento y evaluacion en linea del Plan Operativo

Anual de la DIGI: http://usac.edu.gt/poa

23
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Planificacion y evaluacion de actividades anuales de los
Programas Universitarios de Investigacion —PUI-

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia: Director

Termina: Planificador (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Convoca a reunion a personal delegado para
Director 1 elaborar el POA anual.
Direccién General Elabora  convocatoria y  notifica a
Secretaria 2 Coordinadores de Programas, Coordinador
General de Programas y Jefes de Unidades.
Administrativa de Recibe convocatoria, distribuye al
Apoyo y - Coordinador General por medio electrénico,
e Planificador 3
Fortalecimiento a la el formato para elabora el POA.
Investigacién
, Recibe y distribuye a los Coordinadores de
Coordinador Programas el formato del POA.
General de 4
Coordinacion de Programas
Programas -
Coordinadores de Reciben y elaboran el POA, se presenta en
5 reunién de trabajo segun convocatoria.
Programas
En la reunion valida o brinda observaciones
Direcciéon General Director 6 para cambios en el POA, previo ingreso al
sistema.
i oy e zate. e @
Fortalecimiento al - '
) Planificador(a) 7
Sistema de

Investigacion
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Planificacion y evaluacién de actividades anuales de los Programas
Universitarios de Investigacion —PUI-

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Asigna usuario y clave para ingreso del
quyq y POA a la red de la Coordinadora General de
Forta_leumlento al Planificador (a) 8 _Planlflcacmn. Revisa y valida formularios
Sistema de ingresados.
Investigacion
Coordinacién de |Coordinadores de 9 Sﬁ)gur:;]r:zmoh,nagalgg{;stg i((jg POA de cada
Programas Programas brog y gica.
Seguimiento al ingreso del POA de cada
Diferentes Unidades| Jefes de Unidad 10 unidad y linea estratégica.
Monitoreo y seguimiento para evaluacion
11 del POA de forma trimestral.
Verifica ingresos trimestrales para
Apoyo y 12 modificacio_r)es y actualizaciones del POA vy
Fortalecimiento al . su evaluacion.
) Planificador(a)
Sistema de —
Investigacion Presenta resultados de evaluacion del POA
trimestralmente 'y envia a Secretaria,
13 Coordinador General de Programas,
Coordinadores de Programas, Jefes de

Unidades.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Planificacién y evaluacion de las actividades anuales de PUI
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1

Hoja 1 de 2
Coordinador .
. . o Coordinador de
Director Secretaria Planificador General de
Programas
Programas
INICIO
2
4 Elabora 3
1 convocatoria y Recibe convocatoria, 4 5
Sy gy notifica a distribuye al Recibe y Reciben y elaboran
Coordinadores de Coordinador General distribuye a los el POA, se presenta
personal delegado > > - £ ; Lal Ha
Programas, por medio Coordinadores de en reunién de
para elaborar POA . - - .
p— Coordinador electrénico, el Programas el trabajo segln
General de formato para formato del POA convocatoria
Programas y Jefes elaborar del POA
de Unidades
6 7
En reunién vélida o Realiza induccién
brinda observaciones personalizada
para cambios en el | para el ingreso y
POA, previo ingreso al evaluacion del
sistema POA
A
8
Asigna usuario y
clave para ingreso 9
del POA alared L
Seguimiento al
de la .
S . | ingreso del POA
General de ae cada,
Planificacion. programay Mg
Revisa y valida EStateoica
formularios
ingresados
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacién General de Programas
Titulo del Procedimiento: Planificacion y evaluacion de actividades anuales de PUI
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 2 de 2

Jefe de Unidad Planificador(a)

10
Seguimiento al ingreso del
POA de cada unidad y linea
estratégica

11
Monitoreo y seguimiento
para evaluacién del POA de
forma trimestral

A

12
Verifica ingresos
trimestrales para
modificaciones y
actualizaciones del POA 'y
su evaluacion

FIN
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Titulo de Procedimiento

2.2Recepcion, tramite y egreso de correspondencia

Normas especificas

a) Los documentos que vayan dirigidos al Coordinador General de
Programas o a los Coordinadores de los Programas Universitarios de
Investigacion, deben ser ingresados en la Secretaria de la Coordinacién
de Programas, registrados y transferidos a la persona indicada de
acuerdo a la naturaleza del documento.

b) Todo documento debe contar con sello y firma de recepcion.

c¢) Todo documento relacionado con asuntos de la Coordinacién de
Programas se le dara seguimiento y archivo especificamente en dicha
coordinacion, y los destinados a otras areas recibirdn el mismo

tratamiento en dichas areas.

Formulario

a) Forma SPUI3-V0
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Recepcion, tramite y egreso de correspondencia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Investigador (a)

Termina: Secretaria de Coordinacion de Programas

Programas

Programas

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Externa Investigadores(as) 1 Entreg_an 3 documentos dirigidos a
Coordinacion de Programas.
Recibe y registra el documento en la forma
SPUI3 v.0, anotando los siguientes datos:
Secretaria de correlativo de registro, fecha de recibido,
Coordinacion de 2 fecha de documento, nimero de referencia,
Programas remitente, asunto, destinatario, fecha de
recepcion, firma de receptor. Anota numero
de correlativo en el documento y traslada.
Coordinador Reciben documento, revisan y analizan,
General de dictaminan e informan de respuesta VY,
Programas y 3 traslada.
Coordinadores de
) » Programas
Coordinacion de Elabora dictamen y respuesta y traslada
Programas Secretaria de para firma.
Coordinacion 4
Programas
Coordinador Reciben, firman y devuelven.
General de
Programas y 5
Coordinadores de
Programas
Secretaria de Recibe documento, notifica a investigador y
Coordinacion 6 le traslada en original y copia para firma de
Programas recibido
Recibe dictamen 0 respuesta y entrega
Externa Investigador (a) 7 copia de recibido.
C , - Secretaria de Recibe copia firmada de recibido y archiva.
oordinacion de . S
Coordinacién 8
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Recepcion, tramite y egreso de correspondencia
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hojalde l

Hoja 1

Investigadores(as)

Secretaria

Coordinacion de

Programas

Coordinador

General de

Programas/
Coordinadores

Investigador(a)

Coordinador de
Programas

INICIO

A
1
Entregan
documentos

2

Recibe y registra
el documento en

la forma SPUI3
v.0, anotando los
siguientes datos:

correlativo de
registro, fecha de
recibido, fecha de

dirigidos a
Coordinacion de
Programas

documento,
numero de
referencia,
remitente, asunto,
destinatario, fecha
de recepcion,
firma de receptor.
Anota nimero de
correlativo en el
docuento

3
Reciben documento,
revisan y analizan,

.

dictaminan e
informan de
respuesta y traslada

v

4
Elabora dictamen
y respuesta y
traslada para firma

—» Reciben, firmay

5

devuelven

v

6
Recibe
documento,
notifica a

7
Recibe dictamen o

investigador y le
traslada en
original y copia
para firma de
recibido

8
Recibe copia

Y

respuesta y
entrega copia de
recibido

firmada de

recibido y archiva

FIN
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Titulo del Procedimiento

2.3 Convocatoria de Proyectos de Investigacion

Normas Especificas

a)

b)

c)

d)

El documento de la convocatoria vigente debe elaborarse por la DIGI
y ser avalado en consenso por los miembros de CONCIUSAC.

Los instrumentos de evaluacion de requisitos administrativos,
coherencia metodoldgica y método jerarquico (Expert Choice) seran
actualizados por las comisiones de la DIGI.

Todos los proyectos de investigacion que impulsa la DIGI deben
cumplir con lo planteado en convocatoria, y deben ubicarse en una
de las tres areas del conocimiento cientifico: social humanistica,
tecnoldgica y salud.

Los problemas de investigacion deben fundamentarse en las lineas
prioritarias identificadas y aprobadas por CONCIUSAC, actas 10-2009 y
01- 2010.

La DIGI verificara la observancia de las condiciones y requisitos

administrativos de la convocatoria.

Formularios

Se utilizan los formularios actualizados ubicados en la pagina WEB de la
DIGI, http://digi/ .

Hoja de cotejo de requisitos administrativos para evaluacion de
proyectos de investigacion

Hoja de cotejo de coherencia metodologica para evaluacion de

proyectos de investigacion
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacién General de Programas

Titulo del Procedimiento: Convocatoria Proyectos de Investigacion

Hoja 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Coordinador General de

Termina: Investigadores (as)

Programas
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
En sesiones de trabajo definen las lineas de
Coordinadores de 1 investigacion, formatos de convocatoria,
Coordinacién Programas elaboracion de instrumentos de evaluacion y
General de anteproyecto de presupuesto.
Programas Coordinador Revisa, modifica y traslada.
General de 2
Programas
_ y _ Recibe, modifica, aprueba y presenta
Direccion General Director 3 propuesta a CONCIUSAC.
Miembros de Reciben, conocen, discuten, modifican,
CONCIUSAC CONCIUSAC 4 aprueban y trasladan convocatoria.
Recibe convocatoria aprobada, convoca,
Direccion General Director 5 define su vigencia y da directrices para
actividades de capacitacion y promocién.
_ ., _ Realizan capacitacion, cursos cortos-talleres
Coordinacién Coordinadores de y asesoran a profesionales  sobre
General de Programas 6 lelaboracién y presentacién de propuestas de
Programas investigacion.
Inlggrlr?%ctligaey Enca_rgado de 7 Rea_liza promocion por medios electronicos y
Pagina WEB pagina WEB.
Computo
Unidaq de Encargado de Realiza pr(_)n_wocién por n_1edios elec_trfjnicos,
Publicaciones y . g 8 prensa, visitas institucionales, visitas a
. - Divulgacion . .
Divulgacion centros y unidades académicas.
Coordinacion Coordinadores de _Reciben pro,puestas de proyectos, registra
General de 9 ingreso, evallan que cada una cumpla con
Programas . L .
Programas los requisitos administrativos y trasladan.
Comision Recibe, evalla propuestas, dictaminan vy
CONCIUSAC evaluadora de 10 |traslada reporte.
CONCIUSAC
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Convocatoria Proyectos de Investigacion

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Reunidos en pleno, reciben, conocen reporte
Miembros de ple eyaluaglon, sugieren los proyectos de
CONCIUSAC 11 Jinvestigacion a financiar con el anteproyecto
CONCIUSAC
de presupuesto y trasladan.
Recibe y traslada al Consejo Superior
Direccion General Director 12  |Universitario —CSU-.
Miembros del Conocen y aprgeban el anteproyecto del
Ccsu cSu 13 |presupuesto, emiten dictamen y trasladan.
Recibe y notifica a los coordinadores de
Direccion General Director 14  |todos los proyectos ingresados.
Reciben notificacion e inician gestiones para
Externa Investigadores(as) 15 |desarrollo de proyectos aprobados.
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Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Convocatoria Proyectos de Investigacion
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1 de 2

Coordinadores de

Coordinador

General de Director Miembros de | Coordinador de
Programas CONCIUSAC Programas
Programas
INICIO
v
1
En sesiones de
trabajo definen las 4
lineas de .
i nemy 3 Reciben, conocen
9 ' 2 Recibe, modifica, discuten,
formatos de ; - e
R Revisa, modifica y »| apruebay presenta > modifican,
convocatoria,
T —————— traslada propuesta a aprueban y
. CONCIUSAC trasladan
instrumentos de .
A convocatoria
evaluacion y
anteproyecto de
presupuesto
A
5 6
Recibe Realizan
convocatoria capacitacion, cursos
aprobada, cortos-talleres y
convoca, define su asesoran a
vigencia y da profesionales sobre
directrices para elaboracion y
actividades de presentacion de
capacitacion y propuestas de
promocion

investigacion
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas
Titulo del Procedimiento: Convocatoria Proyectos de Investigacion
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 2 de 2
Encargado de | Encargado de | Coordinadores |  Comision Miembros de Director Miembros de | Investigadores
Pégina WEB Divulgacion | de Programas | evaluadora | CONCIUSAC CSu (@s)
11
8 9 Reunidos en
Realiza promocion Reubten d pler, rembe:{ 13
7 et | | | Joste | | [ ||
Realiza promocién electronicos, pingyveso évaIQUan Recibe, evallia sugieren los ! 12 aprueban el
por medios (P prensa, visitas |—{ ! > propuestas, {—»| Recibe y traslada [——| anteproyecto del
electronicos y institucionales, c%l:: CI:Z?J:TSS dictaminan y \ﬁJthe\CIaac?éewea alCSu presupuesto,
pagina WEB visitas a centros y pla C traslada reporte Vet emiten dictamen y
. requisitos financiar con el
unidades N traslada
s administrativos y anteproyecto de
traslada presupuesto y
trasladan
¥
15
ik - Reciben
Recibe y notifica a o
) notificacion e
los coordinadores L 3
¥ inician gestiones
de todos los
para desarrollo de
proyectos
ingresados (IR
aprobados
v
FIN
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Titulo del Procedimiento

2.4 Desarrollo de proyectos aprobados

Normas Especificas

a)

b)

d)

Al dar inicio un proyecto, todos los coordinadores de proyectos deben
participar en el taller de induccién impartido por el personal
administrativo de la DIGI, para conocer los procedimientos y gestiones
necesarios para la ejecucion eficaz del proyecto.
Los coordinadores de proyectos deben proceder a la contratacion del
personal que participard en su proyecto, llenando los requisitos
siguientes:

e Curriculum vitae actualizado y firmado

e Constancia de colegiado activo

e Constancia de inscripcion del régimen tributario

El investigador debe reunirse periodicamente con el Coordinador del
Programa Universitario de Investigacion respectivo, verificando avances
y programacion de distintas actividades.

Todo documento enviado y entregado debe contar con el visto bueno
del Coordinador del Programa Universitario de Investigacion y del

Coordinador General de Programas.

Formularios

Se utilizan los formularios actualizados ubicados en la pagina WEB de la

DIGI, http://digi/ , especificamente en el area de investigadores.
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Aprobados

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Coordinadores de Programas

Termina: Coordinador(a) de Proyecto (Investigador)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
L Programan y coordinan taller de induccion
Coordinacion de Coordinadores de de investigadores con personal
Programas 1 - : L
Programas administrativo del Fondo de Investigacion.
Reciben induccién en gestiones
administrativas y ejecucion de presupuesto,
Investigadores y conocen normas y procedimientos
Coordinadores de 2 administrativos de la DIGI-USAC. Inician
Proyecto gestiones para contratacion de equipo de
investigadores y ejecucion de presupuesto.
Avaladora g yel P P
externa —
( ) Entrega el cronograma de actividades,
tramites de compra y solicitudes de viaticos y
Coordinador(a) de 3 el informe mensual de actividades con visto
Proyecto bueno de director del instituto de
investigacion respectivo, en original y copia.
Recibe, analiza y contrasta documentacion
Coordinacion de Coordinador(a) de recibida con el cronograma _qe actividades
Programas P 4 en el protocolo de investigacion, aprueba y
rograma
devuelve.
Avaladora Coordinador(a) de Recibe documentacion, modifica, firma y
(externa) Proyecto > |traslada solicitudes.
. Recibe, revisa, registra y traslada.
Secretaria 6
I Font(_jo de Recibe solicitudes de los distintos tramites,
nvestigacion o : i
Tesorera 7 asesora y facilita la ejecucién
presupuestaria.
Da seguimiento a los tramites de compra de
Avaladora Coordinador(a) de 8 insumo/equipo, contrataciones, solicitud vy
(externa) Proyecto liquidacion de viaticos, pagos.
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas Hoja 2de 2
Titulo del Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Aprobados
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Planifica y convoca a reuniones mensuales
de trabajo para verificar avances y abordar
Coordinacion de |Coordinador(a) de 9 problemas (cambio de titulo del proyecto,
Programas Programa cambio del coordinador del proyecto,
cancelacion del proyecto, entre otros)
Expone y evidencia avances y situaciones
Avaladora Coordinador(a) 10 diversas que pueden requerir cambios en el
(externa) del Proyecto desarrollo del proyecto
Plantea soluciones y resuelve, si el resultado
Coordnacion de | Coordnador) | ;10,5 Ao, lome e secones
Programas de Programa P P L o0l
proyecto de investigacion y notifica
Recibe notificacion y procede a actuar
Avaladora Coordinador(a) 12 acorde a las directrices del Coordinador de
(externa) del Proyecto Programas
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Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Aprobados
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1 de 2
. Investigadores/ . .
Coordinadores de 9 Coordinador de | Coordinador de .
Coordinadores Secretaria Tesorero(a)
Programas Proyecto Programa
de Proyectos
INICIO
B
Y Entrega el
2 cronograma de
1 " N - actividades, tramites Recibe, analiza y
Reciben induccién
Programan y ; de compray contrasta
7 en gestiones s ha
coordinan taller de A . solicitudes de documentacion
: ” administrativas y o ; o
induccién de g viaticos y el informe recibida con el
investigadores con P / > mensual de —» cronograma de
presupuesto, o . -
personal T e actividades con visto actividades en el
administrativo del el y bueno de director del protocolo de
procedimientos s . A,
Fondo de L . instituto de investigacion,
PPy, administrativos de . Y
Investigacion investigacion aprueba y
la DIGI 3
respectivo, en devuelve.
original y copia.
5 Recibe solicitudes
Recibe 6 de los distintos
documentacion, . . tramites, asesora
e . »  Recibe, revisa, > -
modifica, firma y p y facilita la
registra y traslada. . P
traslada ejecucién
solicitudes. presupuestaria.
v
@ 9
Da seguimiento a -
- Planifica y
los tramites de
convoca a
compra de 5
. ) reuniones
insumo/equipo,
y mensuales de
contrataciones, ]
P trabajo para
solicitud y L
Lo verificar avances y
liquidacién de
viaticos, pagos aroal
» Pagos. problemas
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacidon General de Programas

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Aprobados
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 2 de 2

Coordinador del Programa

Coordinador del Proyecto

10
Expone y
evidencia avances
y situaciones
diversas que
pueden requerir
cambios en el
desarrollo del
proyecto

11
Plantea
soluciones y
resuelve, si el
resultado no es
satisfactorio toma

12
Recibe
notificacion y
procede a actuar
acorde a las
directrices del

A

las acciones
pertinentes para
viabilizar los
objetivos del
proyecto de
investigacion y
notifica

Coordinador de
Programas

FIN
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Titulo del Procedimiento

2.4.1 Solicitud de cambio de Coordinador de Proyectos de Investigacion

Normas especificas

a) Los documentos enviados de parte del proyecto de investigacion deben
contar siempre con el visto bueno de la Unidad Avaladora, del
Coordinador del Programa de Investigacion especifico y del Coordinador
General de Programas.

b) Los dictamenes y resoluciones emanadas como resultado de este tipo
de solicitud debe ser conocida por los miembros del CONCIUSAC, y
presentarse con un minimo de una semana de anticipacion a la fecha de

reunién ordinaria.

Formularios

No existen para este procedimiento
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Solicitud de cambio de Coordinador de Proyectos de

Investigacion

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Coordinador de Proyecto

(Investigador)

Termina: Coordinador de Proyecto (Investigador)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Envia nota con visto bueno de la Unidad
Avaladora, del Coordinador General de
Programas y del Coordinador del Programa
. especifico, al Director General de
Coordinador de Investigacién, con copia al CONCIUSAC,
Avaladora (externa) Proyecto 1 s
: especificando las causas por las cuales no
(Investigador) : . >
continuard con su actividad y propone un
profesional afin al tema de investigacion y
adjunta hoja de vida.
Reciben y conocen la solicitud, emiten
Miembros del opinién, y trasladan.
CONCIUSAC CONCIUSAC 2
Recibe solicitud de cambio de coordinador.
Conaoce, discute con Coordinador General de
Programas y Coordinador del Programa
Direccion General Director 3 |especifico y resuelve mediante oficio la
aceptacion de renuncia y aprobacion del
nuevo coordinador del proyecto, y traslada.
Coordinador de Recibe notificacion de la resolucién.
Avaladora (externa) Proyecto 4

(Investigador)
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Hoja 1

Elaborado por: Estuardo Garcia

Nombre de la Unidad: Coordinacién General de Programas
Titulo del Procedimiento: Solicitud de cambio de Coordinador de Proyecto

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

General de Investigacion,

con copia al CONCIUSAC,
especificando las causas por
las cuales no continuara con
su actividad y propone un
profesional afin al tema de
investigacion y adjunta hoja
de vida.

4
Recibe notificacién de la

Reciben y conocen la
solicitud, emiten opinién, y
trasladan.

Hoja1lde 1
. Miembros del .
Coordinador de Proyecto Director
- CONCIUSAC
v
1
Envia nota con visto bueno 3
de la Unidad Avaladora, del . . .
. Recibe solicitud de cambio
Coordinador General de ;
de coordinador. Conoce,
PREEWES y G discute con Coordinador
Coordinador del Programa
especifico, al Director 2

General de Programas y
Coordinador del Programa
especifico y resuelve
mediante oficio la
aceptacion de renuncia y
aprobacion del nuevo
coordinador del proyecto, y
traslada.

resolucién.

FIN

44




Titulo del Procedimiento

2.4.2 Evaluacion intermedia de proyectos

Normas especificas

a)

b)

Todo proyecto de investigacion esta sujeto a una evaluaciéon intermedia
en la cual se evalla y evidencia el estado del proyecto y los avances del
mismo.

El procedimiento de evaluacion intermedia debe incluir una presentacion
oral y una escrita, participando dentro del mismo los miembros de la
comisién coordinadora de los programas e investigadores de proyectos
en ejecucién dentro del Programa Universitario de Investigacion
respectivo.

Resultado de la evaluacion sera el informe y dictamen en el cual se
detallan observaciones, recomendaciones pertinentes y deficiencias
detectadas. Dentro de las deficiencias graves que originan la
cancelacion del proyecto, estan: incumplimiento de atribuciones y
obligaciones del contrato del mismo, o bien por incumplimiento de

objetivos planteados.

Formularios

No existen para este procedimiento
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Evaluacion intermedia de proyectos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Coordinador General de

Termina: Coordinador de Proyecto (Investigador)

Programas
. Puesto Paso o
Unidad Actividad
Responsable No.
En sesion de trabajo con Comisiones
: - : Coordinadoras de Programas, planifican
Coordinacion Coordinador o ' )
General de General de 1 proceso de Evaluacion Intermedia y revisan
Programas Programas formato de informe, de la presentacion,
instrumento de evaluacién y sus parametros,
y convocan.
Recibe convocatoria. Elabora informe en
fisico y presentacion para evaluacion
Coordinadores intermedia de acuerdo a formato
Avaladora roporcionado. Entrega informe hace
de Proyecto 2
(externa) (Investigador) presentacion a la Comision Coordinadora de
Programas, investigadores e invitados
especiales quienes dan aportes al desarrollo
de los proyectos.
Miembros de Escuchan presentacion, aplican instrumento
Comision 3 de evaluacién presentando resultados, vy
Coordinacién Coordinadora de trasladan.
General de Programas
Programas Coordinador d Recibe, analiza, tabula y elabora informe
ogr Inador de 4 |escrito del resultado de la evaluacion, y
rograma traslada a coordinador de proyecto.
Avaladora Coordinadores Recibe resultado de evaluacion intermedia.
de Proyecto 5
(externa) :
(Investigador)
_ . En caso de que fuese negativo el resultado
Cgordlnaltcdlon Coordinador de 6 de la misma, sugerira la cancelacion del
Penera € Programa contrato y finalizacién del proyecto en el
rogramas mismo informe, y traslada.
Recibe, analiza y convoca a evaluacion
DI 6n G | Direct ; extraordinaria a equipo de investigadores vy
ireccion Genera irector

unidad avaladora involucrada, Coordinador
General de Programas y Coordinador PUI.
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas Hoja 2de 2

Titulo del Procedimiento: Evaluacién Intermedia de Proyectos

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Como resultado de la evaluacion
Direccién General Director 8 extraordinaria, resuelve, dictamina 'y
traslada.
Recibe oficio emitido por Direccién, y
Fondo de procede a la anulacibn del contrato e
ST Tesorero(a) 9 .
Investigacion informa.
Recibe notificacion acerca de la cancelacion
Avaladora Coordinador de de su contrato.
Proyecto 10
(externa)

(Investigador)

47




Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas
Titulo del Procedimiento: Evaluacion intermedia de Proyectos
Elaborado por; Estuardo Garcia

Hoja 1

Hoja1de 1
Coordinador General de |  Coordinadores de M|embfos UL Coordinador de .
ProGTAMAS Provectos Coordinadores de Programa Director Tesorero(a)
0 y Programas 0
2
Recibe convocatoria.
1 Elabora informe en fisico
En sesion de trabajo con y presentacion para 4
Comisiones evaluacion intermedia de Recibe. analiza
Coordinadoras de acuerdo a formato 3 i y elaboré
Programas, planifican proporcionado. Entrega Escuchan presentacion, ———
proceso de Evaluacion informe y hace {—>{ aplicani ) de sk
Intermedia y revisan presentacion a la evaluacion presentando evaluacitn,  aslada
formato de informe, de la Comision Coordinadora de resultados, y trasladan. g diﬁa .
presentacion, instrumento Programas, investigadores
de evaluacion y sus e invitados especiales e
parametros, y convocan. quienes dan aportes al
desarrollo de los
proyectos.
6
En caso de que 7
! fuese negativo el Recibe, analiza y
resultado de la convoca a evaluacion
5 misma, sugerir la extraordinaria a equipo
Recibe resultado de »| cancelacion del »  deinvestigadores y
evaluacion intermedia contrato y unidad avaladora
finalizacion del involucrada, Coordinador
proyecto en el General de Programas y
mismo informe, y Coordinador PUI
traslada.
v
8 9
Como resultado de la Recwb_e Gl
evaluacion ef“‘"d? por
- t»  Direccion, y
extraordinaria, resuelve,
dictamina y traslada. proced_g e
anulacion del
contrato e informa.
10
Recibe notificacion
acerca de la <
cancelacion de su
contrato.
v
FIN
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Titulo del Procedimiento

2.4.3 Evaluacion final de proyectos

Normas especificas

a)

b)

d)

Todo proyecto de investigacion esta sujeto a una evaluacion final en la
cual se evalla los resultados segun objetivos y cronograma planteados.
El Coordinador del Proyecto debera elaborar su informe final y articulo
cientifico de acuerdo a las guias de presentacion que se le proporcione,
estas incluyen lo siguiente: resumen, introduccion, antecedentes,
justificacion, objetivos, metodologia, presentacion de resultados,
conclusiones y recomendaciones.

El Coordinador del Proyecto procedera a entrega oficial de los
documentos finales una vez haya realizado las correcciones pertinentes
y cuente con el visto bueno del Coordinador del Programa Universitario
de Investigacion especifico.

Para recibir finiquito administrativo, el investigador debera presentar
constancia de entrega y visto bueno del informe final del proyecto, y

solvencia de tesoreria.

Formularios

No existen para este procedimiento
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Titulo del Procedimiento: Evaluacion final de proyectos

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: O

Inicia: Coordinador General de

Termina: Encargado de Pagina WEB

Programas
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Coordinacién Proporciona a coordinador de proyecto la
General de Coordinador de 1 guia para presentacion del informe final,
Proaramas Programa articulo para la revista, archivo fotogréfico e

9 indica color del empastado del documento.
Coordinador de Elabora informe final, articulo para revista y
Avaladora (externa) Proyecto o [archivo fotografico, y entrega para revision y
(Investigador) aprobacion.

Coordinacién _ Recibe, verifica que cumpla con requisitos de
General de Coordinador de 3 [forma y contenido, indica correcciones y
Programas Programa devuelve por medio de nota.

Coordinador de Recibe, modifica y devuelve.
Avaladora (externa) Proyecto 4
(Investigador)
Coordinacién Coordinador de Recibe informe final corregido, verifica
General de Proarama 5 |correcciones y aprueba.
Programas 9
Elabora y entrega carta dirigida a Director
Coordinador de con visto bueno del Coordinador de
Avaladora (externa) Provecto 6 Programa, adjunta: informe final, articulo
(Invesétli ador) para revista y archivo fotografico, en fisico y
9 en digital.
Secretaria del Recibe y da ingreso a documentos, y
Tesoreria Fondo de Fondo de 7 traslada.
Investigacion Investigacion
Recibe copias de documentos finales en
CINDIGI Encargada de 8 impreso y electronico. Y traslada articulos

CINDIGI

cientificos para revista (fisico y electronico).
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Nombre de la Unidad: Coordinacion General de Programas

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Evaluacion final de proyectos

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad

Unidad De Recibe copia fisica de articulos, disefia y

licaci Jefe Unidad de elabora revista digital, y traslada.

Publicaciones y Publicaciones 9
Divulgacion
Unidad de Recibe documentos en electrénico para
o Encargado de retroalimentar pagina WEB de la DIGI y

Informaticay L 10 o > - ;
Cémputo pagina WEB publicar informacién en la Biblioteca Virtual.
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Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Coordinacién General de Programas
Titulo del Procedimiento: Evaluacion Final de Proyectos
Elaborado por; Estuardo Garcia

Hoja 1 de 1
Coordinador de Coordinador de | Secretaria del Fondo de Jefe Unidad de Encargada de
Y Encargada de CINDIGI o .
Programa Proyectos Invest|ga0|on Publicaciones Pagma WEB
INICIO
1
Proporciona a coordinador )
2 proyec‘t 0 8 guia para Elabora informe final,
presentacion del informe ’ h
. p articulo para revista y
final, articulo para la ) o
) : o archivo fotografico, y
revista, archivo fotogréfico .
. entrega para revision y
e indica color del A
aprobacion.
empastado del
documento.
3
Recibe, verifica que
cumpla con requisitos 4
de forma y contenido, »  Recibe, modifica y
indica correcciones y devuelve.
devuelve por medio de
nota.
6
Elabora y entrega 10
carta dirigida a 8 Recibe
‘5 Dlregltjt;rnzoge\lnsto Recibe copias de Recibz i documentos en
Lo ‘ 7 documentos finales en o op electrnico para
Recibe informe final Coordinador de q : N > | fisica de articulos, N 3
corregido, verifica Programa, adjunta: REAE2y T De T 50y GIERTIED disefia y elabora . -
correccionesy aprueba. informe fin‘:il articulo CIRTEIES (e VB aiels revista digital FERIEUEDR
y apruena. ararevista ’ archivo cientificos para revista traslaga Y DIGIy publicar
para revisiay arch (fisico y electronico). : informacion en la
fotogréfico, en fisico Biblioteca Virtual
y en digital.
¥
FIN

52



3) Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

Titulo del Procedimiento

3.1 Apoyo y fortalecimiento al Sistema de Investigacion

Normas especificas

a)

b)

d)

Las acciones y actividades programadas por Coordinador(a) de la Unidad
Administrativa de Apoyo y Fortalecimiento al Sistema de Investigacion deben
ser autorizadas por el Director General de la DIGI; la programacion debe
regirse y se congruentes con sus objetivos, misién y visién, y planificarse
segun las lineas estratégicas del Plan Estratégico de la USAC 2022.

Las actividades desarrolladas que generen gasto deben regirse por el Sistema
Integrado Financiero y por el Sistema Integrado de Compras, ambos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal que apoya y fortalece al Sistema de Investigacién debe prestar sus
servicios de acuerdo a las necesidades de la DIGI y del Sistema de
Investigacion.

El personal de apoyo y fortalecimiento al Sistema de Investigacion debe
elaborar y presentar informe de actividades de acuerdo a la forma establecida

y entregarlo en la fecha requerida por la coordinaciéon de la unidad.

Formularios

a)
b)
c)

Forma del informe mensual de actividades
Forma del informe trimestral de actividades

Cuadro de costo-efectividad y calidad de gasto SPUI7-VO
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigaciéon

Titulo del Procedimiento: Apoyo y fortalecimiento al Sistema de Investigacion

Hoja 1 del

No. de formas: 3

Inicia: Director

Termina: Coordinadora de Proyecto de Apoyo y

Fortalecimiento al Sistema de Investigacion

: Puesto Paso .
Unidad Responsable NO. Actividad
Establece directrices, asigna funciones vy
responsabilidades segun areas de interés
Direccion General . para desarrollar actividades de apoyo y
. o Director 1 T : LSt
de Investigacion fortalecimiento al Sistema de Investigacion, y
comunica.
Coordinadora de Coordina y distribuye funciones técnicas y
Proyecto de administrativas a investigadores del proyecto.
Apoyo y > Elabora cronogramas de trabajo respectivo y
Fortalecimiento al asigna responsables para realizacion de
Sistema de actividades programas e informa.
Investigacion
Analizan programacion, gestionan recursos y
Investigadores(as) 3 solicitan  autorizaciones  respectivas vy
desarrollan actividades programadas.
Coordinadora de Monitorea, verifica avances de las
Uni Proyecto de -
nidad ADOVO actividades programadas y aprobadas, y
Administrativa del poyoy solicita informe.
Fortalecimiento al 4
Fondo de Sistema de
Investigacion R
Investigacion
Elaboran informes de actividades, y
Investigadores(as) 5 trasladan.
Coordinadora de Consollda' resultados y avances, elabora y
6 presenta informes parciales y finales de las
Proyecto de =
ApOyo y actividades desarrolladas.
Fortalecimiento al P'romue\'/,e y gestiona actividades de
Sistema de 7 vinculacion para dar a conocer los resultados

Investigacion

de investigacion generados.
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Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Apoyo y fortalecimiento al Sistema de Investigacion
Elaborado por: Estuardo Garcia Hojaldel

Director Coordinadora Proyecto Investigadores(as)
INICIO
3
1 .
. . 2 Analizan
Establece directrices, . A ; -
. N Coordina y distribuye funciones programacion,
asigna funciones y o L . .
o p técnicas y administrativas a gestionan
responsabilidades segun . A
. ] . investigadores del proyecto. recursos y
areas de interés para . o
- »| Elabora cronogramas de trabajo solicitan
desarrollar actividades de X ¥ S
L respectivo y asigna responsables autorizaciones
apoyo y fortalecimiento al o L N
- o para realizacion de actividades respectivas y
Sistema de Investigacion, -
- programas e informa. desarrollan
y comunica. "
actividades
programadas.
v
4
Monitorea, verifica avances de ,5
las actividades programadas y Elaboran informes de
aprobadas, y solicita informe. g actividades, y
trasladan.
6
Consolida resultados y
avances, elabora y presenta |4
informes parciales y finales de
las actividades desarrolladas.
v
7
Promueve y gestiona
actividades de vinculacion para
dar a conocer los resultados de
investigacion generados.
v
FIN
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Titulo o Denominacion

3

.2 Solicitud y liquidacién de viaticos y combustible.

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

En la fase inicial de ejecucion de los proyectos aprobados, cada coordinador
debe elaborar una programacion de las comisiones a realizar en el transcurso
del afio.

La programacion anual debe trasladarse en original a la tesoreria del Fondo de
Investigacion, una copia al Coordinador del Programa Universitario de
Investigacion —PUI- a cargo, y otra copia al Coordinador General de
Programas.

El Coordinador del Proyecto debe elaborar de una carta dirigida al Director
General con visto bueno del Coordinador del PUI a cargo, en la cual asigna a
la(s) personas que participan en las comisiones de acuerdo a la programacion
anual, para contar con su visto bueno.

Los integrantes de la comision deben llenar la solicitud de viaticos y/o

combustible que se encuentra en linea (http://digi.usac.edu.gt/informes-y-

comisiones-de-trabajo.html). La solicitud debe entregarla al Coordinador del

PUI quien revisa los célculos requeridos (dias, pasaje, combustible) y con su
visto bueno y el del Coordinador General de Programas lo traslada a la
secretaria del Fondo de Investigacion para que elabore el Acuerdo de
Direccion respectivo.

La tesoreria debe recibir la solicitud, como minimo dos dias antes de efectuar
la comision para realizar los tramites internos debidos.

El solicitante debe recoger su cheque personalmente y liquidar a mas tardar
dos dias después de realizada la comision. EIl formulario de liquidacion se
encuentra en linea (http://digi.usac.edu.gt/informes-y-comisiones-de-

trabajo.html).
Para la liquidacion que adjunte facturas, éstas deben contener los siguientes

datos, sin ninguna alteracion, borrones o tachones:

e Extendidas a nombre de: USAC-DIGI-FONDO DE INVESTIGACION
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e NIT: 255117-9
e Con fecha comprendida dentro del periodo de la comisién

e Con galonaje y precio por galon

En el reverso de la factura debe indicarse:

e Recorrido del lugar de la comision

e En cada factura reportar kilometraje recorrido de acuerdo a las areas
visitadas

e Vehiculo utilizado

e Placas del vehiculo

e Fecha de efectuada la comision

e Firmay nombre del responsable

Formularios

a) Formato de cronograma de comisiones

b) Formularios oficiales de solicitud y liquidacién de viaticos y combustible, en la

siguiente pagina http://digi.usac.edu.gt/informes-y-comisiones-de-_trabajo.html.
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http://digi.usac.edu.gt/informes-y-comisiones-de-%20%20trabajo.html

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Fondo de Investigacion Hoja 1l de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacion de viaticos

Hojaldel No. de Formas: 1

Inicia: Investigador(a) Termina: Tesorero (a)

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Elabora planificacién anual de comisiones, y
para realizar cada comision, elabora carta al
. Director, asignando integrantes de comision,
Unidad Avaladora , ) .
Investigador(a) 1 con visto bueno de coordinador del PUI

(externa) . ;
respectivo, del Coordinador General de
Programas, y traslada por medio de
secretaria de Tesoreria.

_ . _ Recibe, analiza, da visto bueno, y traslada.
Direccion General Director 2
, Recibe carta con Vo.Bo. y procede a
Secretaria de 3 |elaborar Acuerdo de Direccion respectivo, y
Tesoreria notifica.
Fondo de i : -
Investigacion Recibe papeleria, revisa, verifica
Tesorero(a) 4 disponibilidad presupuestal, anota en libro _
de control, y traslada por medio de secretaria
de Direccion.
Recibe, revisa, firma y devuelve.
Direcciéon General Director 5
) Recibe, revisa y traslada a Auxiliar de
Fondo de Secretaria de 6 [Tesoreria | para que notifique, asesore y
Investigacion Tesoreria entregue a Investigador el formulario original.
Recibe nombramiento y procede a llenar
formulario viaticos y combustible para
comision con visto bueno del Coordinador
Unidad Avaladora , del PUI y Coordinador General de
Investigador 7 .

(externa) Programas, y entrega a Secretaria de
Tesoreria para anotacion en libro y traslada
por medio de secretaria de Tesoreria.

. Recibe, revisa, aprueba y traslada.

Fondo de Auxiliar de 8 P y

Investigacion Tesoreria |
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Fondo de Investigacion

Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacion de viaticos

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe formulario, autoriza, y traslada.
Direccion General Director 9
N Recibe documentos, revisa, emite cheque y
Fondo de Auxiliar de 10 lentrega a investigador.
Investigacion Tesoreria |
Recibe cheque, realiza comision segun
nombramiento, llena formulario (en borrador)
Unidad Avaladora _ de I|qU|d_aC|on de V|at|co's y compustlble,
Investigador 11 |elabora informe de comision, adjuntando

(externa) . .
facturas razonadas, y traslada por intermedio
de secretaria de Tesoreria.
Recibe informe, revisa, completa formulario
de liquidacion de viaticos, adjunta

Fondo de Auxiliar de 12 documentos de soporte, liquida expediente y

Investigacidn Tesoreria | traslada por medio de secretaria de

Tesoreria.

Auditoria Auditor(a) 13 Recibe liquidacion, revisa y traslada.
Recibe y traslada a Contabilidad USAC para

Fondo de Tesorero (a) 14  Jarchivo.

Investigacién
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extensién Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion
Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacion de viaticos
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1

Hoja 1 de 2
. . Secretaria de Auxiliar de
Investigador(a) Director . Tesorero(a) .
Tesoreria Tesoreria 1
INICIO
v
1 3 4
Elabora planificacién anual de . Recibe papeleria,
o 5 Recibe carta con " o
comisiones, y para realizar cada revisa, verifica
L ) 2 Vo.Bo. y procede " P
comision, elabora carta al Director, . ) disponibilidad
; i o Recibe, analiza, a elaborar
asignando integrantes de comision, » . »{presupuestal, anota
- " da visto bueno, y Acuerdo de "
con visto bueno de coordinador del N en libro de control, y
. . traslada. Direccién :
PUI respectivo, del Coordinador : traslada por medio
respectivo, y .
General de Programas, y traslada por o de secretaria de
. . B notifica. R
medio de secretaria de Tesoreria. Direccion.
7
Recibe nombramiento y procede 6
a llenar formulario viaticos y : ;
X o Recibe, revisa y
combustible para comisién con v traslada a Auxiliar
visto bueno del Coordinador del 5
PUI'y Coordinador General de

de Tesorerfa |
»|para que notifique,

Programas, y entrega a

Recibe, revisa, firma y
Secretaria de Tesoreria para

devuelve.

asesore y
o . ntr
anotacion en libro y traslada por CEHEE
h B Investigador el
medio de secretaria de T
q formulario original
Tesoreria.
9 8
Recibe formulario, Recibe, revisa,
autoriza, y apruebay
traslada. traslada.
11
Recibe cheque, realiza comisién
segin nombramiento, llena
. 10
formulario (en borrador) de .
N o Recibe
liquidacion de viaticos y .
combustible, elabora informe de |4 > . L
— . revisa, emite
comisién, adjuntando facturas
cheque y entrega
razonadas, y traslada por - .
) A ; a investigador.
intermedio de secretaria de
Tesorerfa.
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion
Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacion de viaticos
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 2 de 2
Auxiliar de Tesoreria 1 Auditor Tesorero(a)
12
Recibe informe, revisa,
completa formulario de L
Al R Py 13 Recibe y traslada
liquidacion de viaticos, . o
A Recibe a Contabilidad
adjunta documentos de | 2 T . >
o - liquidacion, revisa USAC para
soporte, liquida expediente y .
g y traslada. archivo.
traslada por medio de
secretaria de Tesoreria.
A
FIN
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Titulo del Procedimiento
3. 3. Solicitud de licencia de 30 dias, con y sin goce de sueldo

Normas especificas

a) Las solicitudes enviadas por parte de investigadores deben incluir carta con la
justificacion clara y todos los documentos que la fundamenten.

b) La carta de solicitud deben ser revisadas y avaladas por el Coordinador del
Proyecto, luego por el Coordinador del Programa de Investigacion especifico,
por el Coordinador General de Programas y, por Ultimo contar con el visto
bueno del Director de la DIGI.

¢) Toda solicitud debe presentarse con un minimo de 15 dias de anticipacion, y
debe ser acomparfiada por toda la papeleria requerida que justifique el permiso.

d) El presente procedimiento esta basado en las Normas y procedimientos para la
concesiébn de licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de
prestaciones especiales al personal de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Leyes y Reglamentos de la USAC.

Formularios

a) Formulario de solicitud de licencia
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Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de licencias de 30 dias, con y sin goce de sueldo

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Interesado(a)

Termina: Interesado(a)

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Comunica verbalmente al Coordinador de
Programa acerca del permiso requerido
Interesado: (Iicenc_ia). _Splicita a Secr_etaria_de F(_)ndo de
Coordinador del Inves_tlgamon el for,mularlo d(_e !lcerw_(fla de
Proyecto permiso. Con 15 dias de ant|C|p§C|_on I_Iena el
Avaladora (externa) Investigadér 1 formulario, anexa documentos (invitacion,
. ’ aceptacién al curso, convocatoria, programa
Auxiliar de o -
Investigacion de la act|V|d_ad, y}otros) y carta de solicitud
con la autorizacion del Coordinador del
Proyecto.
Recibe, revisa el expediente, de lo que
puede resultar:
= Con goce: Autoriza por medio de sello y
Coordinador de 5 firmay traslada. Caso contrario rechaza
Programa e indica los motivos.

Coordinacién = Sin goce: Autoriza por medio de sello y
General de firma y Traslada. Caso contrario rechaza
Programas e indica los motivos.

Recibe, conoce, aprueba y envia a Director
Coordinador por intermedio de Secretaria de Direccion.
General de 3
Programas
Recibe, conoce, autoriza licencia (firma) y
devuelve a Secretaria del Fondo de
Direccion General Director 4 Investigacion.
Recibe expediente firmado y distribuye el
Fon(_jo dfe, Secretaria 5 original al Interesado y copias a Auditoria 'y

Investigacion Personal.

Recibe original del formulario de licencia
Avaladora (externa) Interesado 6 autorizada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de licencias de 30 dias, con y sin goce de sueldo
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1

Hojalde 1
. Coordinador
Coordinador de . .
Interesado General de Director Secretaria
Programa
Programas
INICIO
z 2
1 Revisa el
Comunica verbalmente al Coordinador expediente
de Programa acerca del permiso presentado por el 5
requerido (licencia). Solicita a interesado. Si no 4 . )
) R 3 . Recibe expediente
Secretaria de Fondo de Investigacion procede lo . Recibe, conoce, "
. . 3 N Recibe, conoce, - N firmado y
el formulario de licencia de permiso. devuelve al p autoriza licencia -
. A - ) aprueba y envia a ) distribuye el
Con 15 dias de anticipacién llena el solicitante. Si ¥ (firma) y devuelve -
: . »  Director por . R original al
formulario, anexa documentos procede, remite . . a Secretaria del
T L intermedio de Interesado y
(invitacion, aceptacion al curso, asunto a ) Fondo de . B
) ) Secretaria de o copias a Auditoria
convocatoria, programa de la Coordinador Bt Investigacion. T mm—
actividad, y otros) y carta de solicitud General de ) y .
con la autorizacién del Coordinador Programas para
del Proyecto. su conocimiento y
aprobacion.

6
Recibe original del formulario de
licencia autorizada.

FIN
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4) Unidad de Informatica y CoOmputo

Titulo del Procedimiento

4.1 Capacitacion de recurso humano

Normas especificas

a) Los procedimientos llevados a cabo por el Encargado (a) de la Unidad de
Informética y Cémputo deben regirse por objetivos, mision y vision de la DIGI.

b) El control y uso de los ingresos captados en esta unidad se rigen de acuerdo al
Sistema General de Ingresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
utilizando para todo pago la boleta de pago respectiva.

c) Los servicios de capacitacion y examenes por suficiencia que presta esta
unidad deben responder a solicitudes recibidas debidamente avaladas por la
Direccién, y a convenios establecidos con otras unidades académicas de la
USAC.

d) Toda constancia de servicio de capacitacibn (cursos) y examenes por
suficiencia deben ir firmados por el Director de la DIGI y deben ser respaldados

por listados de asistencia a los mismos.

Formularios
a) Boleta para pago

b) Boleta para examen por suficiencia

¢) Formato de asistencia a cursos
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Capacitacion de recurso humano

Hoja 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Director

Termina: Encargado (a) de Unidad

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion General

Director

Establece directrices, prioriza necesidades
de investigadores potenciales para el
desarrollo de capacidades y competencias a
través de asesoria, capacitacion vy
actualizaciéon en el uso de herramientas de
informatica.

Informéaticay
Coémputo

Encargado de
Unidad

De acuerdo a directrices y necesidades
priorizadas, planifica, coordina actividades,
horarios de apoyo, asesoria, capacitacion y
actualizacion, y notifica.

Facilitadores de la
Unidad

Segun  planificacion  operativa  anual,
convocan via electronica y pagina WEB, a
investigadores y comunidad universitaria a
participar en las actividades de capacitacion
de la unidad.

Registran a interesados y orientan para que
realicen tramite de pago.

Imparten capacitaciones, cursos, talleres y
dan asesorias inherentes a su competencia.
Gestionan el recurso humano e
infraestructura necesaria para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades de
capacitacion.

Externa

Interesados (as)

Firman listado de asistencia a cursos vy
talleres, realizan tareas asignadas y se
someten a examen final de cada curso.

Informéticay
Cémputo

Facilitadores de la
Unidad

Completan formulario de asistencia y
aprobacion de cursos y trasladan para firma
de certificado de cada participante.
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Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo Hoja 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Capacitacién de recurso humano

. Puesto Paso o
Unidad Responsable NO. Actividad
Firma constancias y diplomas de
Direccion General Director g  |participacion, y devuelve.

Entregan a interesados sus certificados de

9 participacion.

Informéticay Facilitadores de la
Computo Unidad Elaboran informe mensual de los avances y

10 [|resultados de lo planificado.
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Hoja 1

Elaborado por: Estuardo Garcia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo
Titulo del Procedimiento: Capacitacién de Recurso Humano

inherentes a su
competencia.

recurso humano e
infraestructura
necesaria para el
desarrollo
eficiente y eficaz
de las actividades
de capacitacion.

Gestionan el [—|

Hoja 1 de 2
- : . Facilitadores de la
Facilitadores de la Unidad Encargado de Unidad ) Interesado(a)
Unidad
INICIO
A 2 a € R
Segun planificacion
De acuerdo a X
1 - N operativa anual,
. . - directrices y -
Establece directrices, prioriza - convocan via
. . ) necesidades L L
necesidades de investigadores S electrénica y pagina
. priorizadas,
potenciales para el desarrollo de o . WEB, a
. ) . planifica, coordina . -
capacidades y competencias a través > ctividades » investigadores y
de asesoria, capacitacion y h . ’ comunidad
Ay orarios de apoyo, h P
actualizacion en el uso de q universitaria a
) ) o asesoria, L
herramientas de informatica. . participar en las
SEEIEEI Y actividades de
actualizacion, y o
o capacitacion de la
notifica. ;
unidad.
v
4
Registran a
interesados y
orientan para que
realicen tramite de
pago.
v
B
Imparten
capacitaciones,
cursos, talleres y 5
dan asesorias

Firman listado de
asistencia a cursos
y talleres, realizan
tareas asignadas y
se someten a
examen final de

cada curso.
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Capacitacion de Recurso Humano
Elaborado por: Estuardo Garcia

A
10
Elaboran informe mensual de los
avances y resultados de lo
planificado.

FIN

Hoja 2 de 2
Facilitadores de la Unidad Director
v 8
Completan formulario de asistencia y . ) .
L »| Firma constancias y diplomas de

aprobacion de cursos y trasladan para R M D

firma de certificado de cada participante. p p Yy ’
9
Entregan a interesados sus certificados de
participacion.
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Titulo del Procedimiento

4.2 Creacion de procesos automatizados para las diferente unidades de la
DIGI

Normas especificas

a) El encargado de la unidad debe programar, coordinar, supervisar y evaluar
actividades y procedimientos de su unidad, y modificarlas de ser necesario a
requerimiento de la Direccion y a la demanda de los servicios de
mantenimiento y actualizacién de equipo.

a) Los servicios prestados por esta unidad referentes a creacion de procesos
automatizados deben responder a solicitudes recibidas debidamente
registradas y avaladas por la Direccion.

b) Toda constancia de servicio deben ir firmados por el Director de la DIGI.

Formularios

No existen para este procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informética y Cémputo

Titulo del Procedimiento: Creacidén de procesos automatizados para las diferente unidades

de la DIGI

Hoja 1 de 1l

No. de Formas: 0

Inicia: Jefe de Unidad Interesada

Termina: Encargado de Unidad

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Entrega solicitud de unidad interesada.
Interesada Jefe de Unidad 1
Externa
Recibe, registra ingreso, analiza, y realiza
2 lentrevista con el interesado para definir las
: necesidades.
Unidad de
Informéaticay Construye algoritmo, diagrama del proceso y
Encargado ’
Computo g 3 |prueba programa.
Provee el programa a la unidad solicitante
4 |para su prueba.
Recibe programa requerido, realiza pruebas
Interesada Jefe de Unidad 5 necesarias, y emite notificacion segun
Externa necesidad y traslada.
, Recibe, hace las modificaciones necesarias
Unidad de 6 |y realiza prueba final del programa.
Informaticay
Computo Encargado , -
Entrega y prepara para su funcionamiento en
7 unidad interesada.
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Hoja 1

Elaborado por: Estuardo Garcia

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Creacion de procesos automatizados para las unidades DIGI

Hoja 1 de 2

Jefe de Unidad

Encargado

INICIO

A

1
Entrega solicitud de unidad

2
Recibe, registra ingreso,

interesada.

5
Recibe  programa requerido, realiza
pruebas necesarias, y emite notificacion

n

» analiza, y realiza entrevista
con el interesado para definir
las necesidades.

v
3
Construye algoritmo, diagrama
del proceso y prueba
programa.

4

segun necesidad y traslada.

4
Provee el programa a la unidad
solicitante para su prueba.

6
Recibe, hace las
modificaciones necesarias y
realiza prueba final del
programa.

4

7

Entrega y prepara para su

funcionamiento en unidad
interesada.

FIN

73



Titulo del Procedimiento

4.3 Préstamo de equipo y soporte de informatica a personal de investigacion y
administrativo

Normas especificas

a) El encargado de la unidad debe programar, coordinar, supervisar y evaluar
actividades y procedimientos de su unidad, y modificarlas de ser necesario a
requerimiento de la Direccién y a demanda de los servicios de préstamo de
equipo y soporte de informatica.

b) Los servicios prestados por esta unidad a personas o unidades ajenas a la
DIGI, referente a préstamo de equipo y soporte de informética deben
responder a solicitudes recibidas debidamente registradas y avaladas por la
Direccion.

Formularios

No existen para este procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo y soporte de informatica a personal de

investigacién y administrativo

Hoja 1 del

No. de Formas: O

Inicia: Encargado de la Unidad

Termina: Encargado de la Unida

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe solicitud verbal, telefénica o por
1 correo electrénico.
Unidad de
In?gr;at&::y Encargado de la g:ofntgcta gl encaglgado de la actividad para
p Unidad 2 efinir equipo a utilizar.
Instala el equipo en el lugar a realizarse la
3 actividad.
Utiliza equipo y lo devuelve en buenas
DIGI Interesado 4 condiciones.
Realiza monitoreo del equipo durante el
Unidad de S desarrollo de la actividad.
Informaticay Encargado de la : :
Computa Unidad Retira el equipo y lo guarda.
6

75




Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informética y Computo

de investigacion y administrativo
Elaborado por: Estuardo Garcia

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo y soporte de informatica a personal

Hojalde 1l

Encargado de la Unidad Interesado

INICIO

4

1
Recibe solicitud verbal, telefénica o por correo electrénico.

2
Contacta al encargado de la actividad para definir
equipo a utilizar.

7

3

4

. . - Utiliza equipo y lo devuelve en buenas
Instala el equipo en el lugar a realizarse la actividad. 7 quipo y 1o o
condiciones.

4

5]
Realiza monitoreo del equipo
durante el desarrollo de la
actividad.

4

6
Retira el equipo y lo guarda.

FIN

Hoja 1
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Titulo del Procedimiento

4.4 Mantenimiento de equipo de computadoras de las unidades

Normas especificas

a) El encargado de la unidad debe disefiar calendario de actividades de
mantenimiento, coordinar, supervisar y evaluarlas, y moadificarlas de ser
necesario a requerimiento de la Direccion y a demanda de dichos servicios.

b) Los servicios prestados por esta unidad a personas o unidades ajenas a la
DIGI, referente mantenimiento de equipo deben responder a solicitudes

recibidas debidamente registradas y avaladas por la Direccion.

Formularios

No existen para este procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informética y Cémputo

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de equipo de computadoras de las unidades de la

Direccion

Hoja 1del

No. de Formas: O

Inicia: Encargado de la Unidad

Termina: Encargado de la Unidad

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Disefia un calendario de limpieza que incluya
Unldqd_de Encargado de la a todas las unldade_s _ de la _Dlrecuon
Informaticay . General, elabora requerimiento de insumos e
Unidad . :
Computo implementos necesarios, y traslada.
Recibe, revisa, autoriza y traslada.
Direccion General Director
Recibe, programa y realiza compra segun
Tesoreria DIGI Tesorero(a) SIC y entrega materiales.

Recibe material y elabora memorandum para
informar del calendario a todo el personal.

Realiza actualizaciones al calendario segun
el personal solicite.

Unlda,d_de Encargado de la
Informaticay ;
Unidad
Computo

Realiza limpieza externa e interna de las
computadoras e impresoras.

Solicita el visto bueno del usuario.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de equipo de computadoras de las unidades
de la Direccion

Elaborado por: Estuardo Garcia

Hoja 1

Hojaldel
Encargado de la Unidad Director Tesorero(a)
INICIO
1
Disefia un calendario de limpieza que 3
incluya a todas las unidades de la 2 . .
d - . . . Recibe, programa y realiza
Direcci6n General, elabora »| Recibe, revisa, autoriza 'y » P
- ; compra segun SIC y entrega
requerimiento de insumos e traslada.

implementos necesarios, y traslada.

Recibe material y elabora memorandum

4

para informar del calendario a todo el

materiales.

personal.

)

)
Realiza actualizaciones al
calendario segun el personal
solicite.

!

6
Realiza limpieza externa e
interna de las computadoras e
impresoras.

A

7
Solicita el visto bueno del
usuario.

FIN
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Titulo del Procedimiento

4.5 Revision y recepcion de equipo de computo nuevo

Normas especificas

a) El encargado de la unidad debe elaborar dictamen en relacion al cumplimiento
de los requerimientos del equipo por adquirir en la solicitud de compra enviada.

b) El encargado de la unidad debe revisar y verificar si el equipo adquirido cumple
con los requerimientos solicitados.

¢) Todo equipo posterior a la revision, debe ser revisado, ingresado y registrado
por la encargada del inventario (Tesoreria DIGI), quien elabora las tarjetas
respectivas que el encargado del area debe firmar para poder hacer uso del

equipo.

Formularios
Utilizados por la unidad de Tesoreria de acuerdo a normas del SIC:

a) Tarjeta de bienes fungibles
b) Tarjeta de responsabilidad
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Revisién y recepcién de equipo de computo nuevo

Hojalde 1 No de Formas: 2
Inicia: Encargado de la Unidad Termina: Encargado de la Unidad
. Puesto Paso o
Unidad Responsable No. Actividad

Recibe solicitud verbal o telefénica de
recepcion de equipo de computo y registra

1 ) g
) ingreso de solicitud.
Unidad de | g
Informéticay Encargado de la . P
Computo Unidad Analiza la orden de compra y la cotizacion y
P 2 emite dictamen respecto al cumplimiento de
los requerimientos solicitados.
Entrega equipo y factura al mismo.
Personal ga equipo y
Proveedor 3
Delegado
Realiza comparacién de los documentos,
_ 4 verifica fisicamente que los componentes
Unidad de Encargado de la coincidan.
Informéaticay Unidad
Computo Firma de visto bueno en el documento de

5 recepcion y traslada.

Recibe documento y equipo y elabora tarjeta

Encargado(a) de 6 |de bienes fungibles y de responsabilidad.

Tesoreria DIGI )
Inventario
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Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Informatica y Computo

Titulo del Procedimiento: Revisidn y recepcion de equipo de computo nuevo
Elaborado por: Estuardo Garcia

Hojaldel

Encargado de la Unidad Personal Delegado Encargado de Inventario

INICIO

1
Recibe solicitud verbal o telefénica de
recepcion de equipo de cémputo y
registra ingreso de solicitud.

2
Analiza la orden de compra y 3
la cotizacion y emite dictamen Entrega equipo y factura al
respecto al cumplimiento de mismo.
los requerimientos solicitados.

4
Realiza comparacion de los
documentos, verifica fisicamente que
los componentes coincidan.

6
5 Recibe documento y equipo
Firma de visto bueno en el y elabora tarjeta de bienes
documento de recepcion y " fungibles y de
traslada.

responsabilidad.

FIN
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5) Unidad de Publicaciones y Divulgacion

Titulo del Procedimiento

5. Edicion, disefio, reproduccion y divulgacion de textos o documentos

Normas especificas

a)

b)

d)

Los procedimientos y actividades llevados a cabo por el(la) Jefe(a) de la
Unidad de Publicaciones y Divulgacion deben responder a la planificacién
operativa anual de la Direccién General de Investigacion.

El(la) Jefe(a) de la Unidad debe programar, coordinar, supervisar, evaluar
actividades y procedimientos y modificar las actividades de su unidad,
haciendo los cambios necesarios a requerimiento de la Direcciéon y otras
unidades de la DIGI.

Cualquier trdmite de ingresos y compras en esta unidad se basan en el
Sistema General de Ingresos y el Sistema Integrado de Compras, ambos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para Indizar los documentos ingresados al Centro de Documentacion de la
DIGI, se deben realizar consultas en:

Tesauro del Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura -
IICA- Departamento de Agricultura de los Estados Unidos —USDA-
Biblioteca Nacional de Agricultura. Disponible en:
http://agclass.canr.msu.edu/agt_es.shtml

Tesauro de Arte & Arguitectura, desarrollado por Getty Research Institute
(GRI), un programa operativo de The J. Paul Getty Trust, y traducido en
espafiol por el Centro de Documentacion de Bienes Patrimoniales.
Disponible en:

http://www.aatespanol.cl/taa/publico/portada.htm

Instituto de Estudios Documentales sobre Ciencia y Tecnologia (antes
CINDOC) Consejo Superior de Investigaciones Cientificas. Tesauros y
glosarios IEDCYT en linea: Biologia animal, Biblioteconomia, Economia,
Derecho, Historia contemporanea, Geologia, Psicologia, Sociologia, Spines
(UNESCO, ICYT), Sociologia, Topoénimos, Urbanismo. Glosarios de:
Acuicultura, Alimentos, Drogas, Maquinas y herramientas. Disponible en :
http://thes.cindoc.csic.es/index_esp.php
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http://agclass.canr.msu.edu/agt_es.shtml
http://www.aatespanol.cl/taa/tesauro/
http://www.aatespanol.cl/taa/publico/portada.htm
http://thes.cindoc.csic.es/index_esp.php

iv.  @bsysnet.com. Integra en un solo sistema, sin necesidad de ampliaciones
"a posteriori", todo lo que una biblioteca o red de bibliotecas puede
necesitar. Disponible en : http://www.absysnet.com/index.html

v.  Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas / Banco de la
Republica. Biblioteca Luis Angel Arango. — 3. ed. — Santafé de Bogota:
Rojas Eberhard Editores, 1998. 2v. (Formato digital)

vi.  Lista de Encabezamiento de materia para bibliotecas / Instituto Colombiano
para el Fomento de la Educacién Superior, auspiciado por la OEA. 2da. ed.
Bogota. Procultura. 1985. (Documento fisico)

vii.  Tesauros de la mujer. Bajados del internet de Madrid y México.

vii.  Tesauro de la mujer. Instituto de la mujer Centro de Documentacion.
Madrid, (Documento Fisico)
ix.  Consulta de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, en linea y otros.
Formularios

NG k~WNE

Control publicaciones

Boletas préstamo, interno y externo
Sobres para boleta préstamo

Solicitud cobro publicaciones

Solvencia

Control usuarios

Control publicaciones por mes

Hoja de trabajo catalogacién y clasificacion
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http://www.absysnet.com/index.html

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Publicaciones y Divulgacion

Titulo del Procedimiento: Edicién , disefio, reproduccion y divulgacion de textos o

documentos

Hoja 1 de?2

No. de Formas: 8

Inicia: Jefe(a) de Publicaciones y

Termina: Encargada de CINDIGI

Divulgacién
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe archivo en electronico del documento
1 @ publicar por el solicitante. Lee y edita el
documento, y realiza correcciones
Jefe Unidad de linglisticas pertinentes.
Publicaciones Redacta el texto o documento cuando es
5 requerido y lo traslada editado y corregido.
Recibe el archivo en electrénico del texto
3 (afiche, trifoliar, invitacibn) o documento
(libro, folleto).
Si se trata de un texto elabora la propuesta
Disefiador Gréfico del disefio.
Unidad de 4 |Si se trata de un documento se diagrama el
Publicaciones y documento.
Divulgacion
5 Imprime el arte final y traslada.
Recibe el arte final, reproduce material a
Operador 6 |imprimir, Intercala paginas, realiza corte
inmediato del texto y traslada.
Jefe de Unidad de 7 Recibe, revisa y traslada.
Publicaciones
Encuaderna el texto de manera engrapado
Operador 8 |0 pegado, realiza corte final del texto y
entrega material.
Recibe, entrega al solicitante la publicacion,
Jefe Unidad de 9 VY traslada copia en fisico y/o electronico, de

Publicaciones

acuerdo a la naturaleza de la publicacion.
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Nombre de la Unidad: Publicaciones y Divulgacién

Hoja 2 de?2

Titulo del Procedimiento: Edicién , disefio, reproduccion y divulgaciéon de textos o

documentos
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Recibe, ingresa documentos, donde se
10 consignan los elementos siguientes: autor,
titulo, editorial, afio, paginas.
Procesa y analiza la informacion (informes,
libro, tesis, CD) con herramientas
11 normalizadas para ponerlas a disposicion de
los usuarios (catalogacién, indizacion,
clasificacion y marbeteo).
Ingreso de la informacién a la base de datos
12  |Winisis.
Traslada la informacién de proyectos (ficha
CINDIGI Encargada catalogréfica y CD) a Unidad de Informatica
13 |y Cémputo para que la ingrese a biblioteca
virtual.
Realiza monitoreo de la Biblioteca virtual
14 |para realizar posibles correcciones.
Realiza venta, canje y donacién de
15 |publicaciones y proyectos de investigacion.
Atiende a usuarios internos y externos,
16 elabora estadisticas de atencion a usuarios

y entrega informe anual a Direccién

86



Hoja 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Publicaciones y Divulgacion

Titulo del procedimiento: Edicidn, disefio, reproduccién y divulgacion
Elaborado por: Estuardo Garcia

Pagina 1 de 2
Jefe Unidad de o g
S Disefiador Gréfico Operador
Publicaciones
INICIO
1
Recibe archivo en electrénico del
documento a publicar por el
solicitante. Lee y edita
v
2 3
Redacta el texto o documento Feele & eaive an
cuando es requerido y lo traslada g -
editado y corregido electrénico del texto
v
4
Si se trata de texto elabora
propuesta. Si se trata de un
documento se diagrama.
6
5] Recibe el arte final, reproduce
Imprime el arte final y > material a imprimir, intercala
traslada paginas, realiza corte inmediato
del texto y traslada
v 8
Encuaderna el texto de
7 manera engrapada o
Recibe, revisa y traslada pegada, realiza corte
final del texto y entrega
material
|
9
Recibe, entrega al solicitante la
publicacién, y traslada copia en
fisico y/o electrénico, de
acuerdo la naturaleza de la
publicacién
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Hoja 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Extension Universitaria

Nombre de la Unidad: Unidad de Publicaciones y Divulgacion

Titulo del procedimiento: Edicién, disefio, reproduccién y divulgacion
Elaborado por: Estuardo Garcia

Pagina 2 de 2

Encargada
CINDIGI

10
Recibe, ingresa documentos, donde se
consignan, los elementos siguientes:
autor, titulo, editorial, afio, paginas

v
11

Procesa y analiza la informacion con
herramientas normalizadas para
ponerlas a disposicién de los usuarios

4

12
Ingreso de informacion a la base de
datos Winisis

v
13
Traslada la informacién de proyectos a
Unidad de Informética y computo para

que la ingrese a biblioteca virtual

4
14
Realiza monitoreo de la biblioteca
virtual para realizar posibles
correcciones

15

Realiza venta, canje y donacién de

publicaciones y proyectos de
investigacion

v

16
Atiende a usuarios internos y
externos, elabora estadisticas de
atencién a usuarios y entrega informe
anual a direccién

FIN
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VIl. ANEXOS: Formas y Formularios
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Formas y formularios:

A continuacion se presenta el listado de las formas y formularios impresos que se usan

en los

procedimientos como medio de respaldo para autorizar y registrar las

actividades realizadas, estan clasificados de acuerdo a las unidades de la Direccion
General de Investigacion donde son utilizados.

A. Direccion General

1.
2.

Formato de ingreso de planificacién operativa anual
Forma SDDIGI 1-VO

B. Coordinacion de Programas

3.
4.

5.

Forma SPUI 3-VO

Hoja de cotejo de requisitos administrativos para evaluacion de proyectos de
investigacion

Hoja de cotejo de coherencia metodoldgica para evaluacion de proyectos de
investigacion

C. Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

6.
7.
8.
9.
10.

Informe mensual de actividades

Informe trimestral de actividades

Cuadro de Costo-Efectividad y Calidad de Gasto
Formulario de cronograma de comisiones
Formulario de solicitud de licencia

D. Unidad de Informaticay Cémputo

11.
12.
13.

Boleta de pago
Boleta para examen por suficiencia,
Formato de inscripcion y asistencia a cursos para capacitacion

E. Unidad de Publicaciones y Divulgacion

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Control publicaciones

Boletas préstamo, interno y externo
Sobres para boleta préstamo

Solicitud cobro publicaciones

Solvencia

Control usuarios

Control publicaciones por mes

Hoja de trabajo catalogacion y clasificacion
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A. Direccion General

ANEXO 1: Formato de ingreso de planificacion operativa anual

Plan Operativo Anual

Programa
Universitario de
Investigacion:

Linea estratégica:

Objetivo:
Metas Indicadores Actividades Ejecucion Responsable
(cuantificable) (cuantificables) trimestral
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ANEXO 2: Forma SDDIGI 1-VO

Universidad de San Carlos de Forma SPUI-3
Guatemala Version 0
Direccion General de Investigacion
Elaborado por Ana Beatriz Hernandez Diaz
Revisado por Jorge Alejandro Torres Flores
Hoja No.: Autorizado por Jorge Luis De Leén Arana

Ingreso de Correspondencia

Fecha
Ingreso | Fecha del No. . Enviado

No. SPUI Documento | Referencia Remitente Asunto a: Fecha
-DIGI-

FIRMA
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B. Coordinaciéon de Programas

ANEXO 3: Forma SPUI 3-VO

Universidad de San Carlos de Forma SDDIGI-1
Guatemala Version 0 ()
Direccion General de Investigacion
Elaborado por Ana Beatriz Hernandez Diaz
Revisado por Jorge Alejandro Torres Flores
Hoja No.: Autorizado por Jorge Luis De Le6n Arana

Ingreso de Correspondencia

Fecha
Ingreso | Fecha del No. . Enviado

No. SDDIGI | Documento | Referencia Remitente Asunto a: Fecha | FIRMA
-DIGI-
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ANEXO 4: Hoja de cotejo de requisitos administrativos para
evaluacion de proyectos de investigacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Investigacion ) x [

CONDICIONES Y REQUISITOS ADMINSTRATIVOS

CONVOCATORIA DIGI-2011 T(Jmero de Ingreso

Nombre completo del proyecto

Programa de Investigacién

El coordinador del programa de investigacidon respectivo verificara que las propuestas
cumplan con los siguientes requisitos:

Requisito SI |No

1 ¢La unidad de investigacion avaladora realiz6 el proceso de revision, determinando su
incidencia e impacto?

2 ¢ El proyecto tiene el aval con nombre, cargo, firma y sello de los decanos o directores de las
unidades académicas y unidades no adscritas, asi como de los directores de las unidades
de investigacion involucradas?

3 ¢, Se adjunto el finiquito académico y solvencia de bienes de inventario? aplica solo para
investigadores que hayan coordinado investigaciones en DIGI.

4 ; El coordinador tiene formacion académica y experiencia en investigacion afin a la
&
propuesta?

5 ¢ El coordinador e investigadores participan en un solo proyecto de investigacién?

6 ¢ El proyecto esta fundamentado en las lineas prioritarias identificadas y aprobadas por
CONCIUSAC?

7 ¢La unidad avaladora, cumple con la aportacion correspondiente: 200,000.00 (60,000.00),
400,000.00 (80,000.00) y 600,000.00 (60,000.00).

8 ¢ Es viable financieramente el proyecto?

9 ¢ La planificacion del presupuesto se elaboré anualmente, para los proyectos que excedan
de un afo?

10 | ;El proyecto se presenté con base en formato 20117

11 | ¢El proyecto se presentt en el procesador de palabras Word con tipo de letra arial de 12
puntos?

12 | ;Present original y copia impresa, ademés copia electrénica?

13 | ;Contenido del proyecto excede de 20 paginas?

14 | ;Presentd constancia de la gestion de permiso para trabajar en areas protegidas,
monumentos historicos y sitios arqueoldgicos? segun sea el caso.

Observaciones:
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ANEXO 5: Hoja de cotejo de coherencia metodoldgica para
evaluacion de proyectos de investigacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion General de Investigacion ® &
Comisién evaluadora CONCIUSAC

COHERENCIA METODOLOGICA Ndmero de Ingreso

CONVOCATORIA DIGI-2011

Nombre completo del proyecto

Programa de Investigacién

Requisito SI | No

1 ¢ Esta definido claramente el problema por investigar?

2 ¢ Delimité el problema: temporal y geograficamente?

3 ¢Justificd con la pertinencia, impacto practicos, incidencia econémico,
social, cultural, ambienta o valor agregado al conocimiento y aporte
metodolégico? Puede aplicar en un tema o varios.

4 ¢ El objetivo general tiene relacién con el problema planteado?

5 ¢ Los objetivos especificos apuntalan para alcanzar el objetivo general?

6 ¢ El 0 los métodos propuestos son adecuados para alcanzar los objetivos
propuestos?

7 ¢ Se identifican las variables que se van a investigar?

8 ¢La muestra es adecuada para alcanzar los objetivos propuestos?

9 ¢ Es adecuado el cronograma con el alcance de los resultados esperados?

10 | ¢Los resultados esperados corresponden con el planteamiento del
problema?

11 | ¢Los resultados esperados corresponden a los objetivos propuestos?

12 | ¢ El titulo refleja el problema en si?

Observaciones:
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C. Unidad Administrativa del Fondo de Investigacion

ANEXO 6: Informe mensual de actividades

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION -DIGI-

Informe de actividades del mes de

l. Datos de la persona que presenta el informe:

Nombre:

Categoria:

Profesor Titular XX

Registro de Personal:

Il. Identificacion del Programa: Programa Universitario de Investigacion

lll. Identificacion del Proyecto

Nombre del proyecto:

Apoyo y Fortalecimiento al Sistema de Investigacion

Nombre del coordinador:

Unidad académica avaladora:

Direccion General de Investigacion

IV.  Reporte
Actividad
Programada Objetivos Metas Produgt(_)s dela Observaciones
3 Actividad
segun POA

Profesional que informa
Profesor Titular XX

Vo. Bo.
f)

Coordinador(a) del Proyecto
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ANEXO 7: Informe trimestral de actividades

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION -DIGI-

Informe de actividades del

V. Datos de la persona que presenta el informe:

trimestre del afo

Nombre:

Categoria:

Profesor Titular XX

Registro d

e Personal:

VI. Identificacion del Programa: Programa Universitario de Investigacion

VII. Identificacion del Proyecto

Nombre del Proyecto:
Nombre del Coordinador:

Unidad académica avaladora:

VIll. Reporte

Apoyo y Fortalecimiento al Sistema de Investigacion

Direccion General de Investigacion

Objetivos Actividad . Productos Dificultades
% de Indicadores
Programada avance | verificables dela encontradas
segln POA Actividad para el avance

f)

Profesional que informa
Profesor Titular XX

Vo. Bo.
f)

Coordinador(a) del Proyecto
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ANEXO 8: Cuadro de Costo-Efectividad y Calidad de Gasto

o ®

COSTO - EFECTIVIDAD Y CALIDAD DE GASTO
EVENTOS, PUBLICIDAD, CURSOS, INFORMATICA, SALIDAS DE CAMPO, COMISIONES

Programa DIGI: Responsable(s):
Nombre de la Actividad

Lugar / Fecha /Hora:

Objetivos (no mas de 3): Resultados:

R (QQ, AV, vehiculos, impresi  etc.):

Resultados/Observaciones:

Entes involucrados fuera de DIGI (Vinculacion)

Resultados/Observaciones:

Metas/Productos esperados de la actividad

1 Fohloc R

Logros / Indi

compr IResp

Area DIGI a fortalecer

Observaciones:

Medios (TV, radio, prensa) que cubriran el Evento:

Resultados/Observaciones:

Plan Estratégico USAC 2022

Observaciones:

Vo.Bo.
Dr. Jorge Luis De Leén Arana Vo.Bo. Coordinador(a) del Programa
AREAS DIGI 1. PROYECTOS CONCURSABLES 2. VINCULACION (Extensién, fortalecimiento a la inv.)
3. FORMACION DE RR. HH 4.INFORMATICA

5. PUBLICIDAD ( divulgacion de la inv., apoyo a la docencia, etc.)
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ANEXO 9: Formulario de cronograma de comisiones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
USAC - DIGI - FONDO DE INVESTIGACION

CRONOGRAMA DE COMISIONES

NOMBRE DEL PROYECTO:
Numero de Partida Presupuestal del Proyecto:
Motivo de Lugar de No. De Estadia | Vidticos | Transporte |Combustible| — Monto Vehiculo
Fecha la Comisidn Comision Personas (No.Dediaz) | (VaorenQ) | (VabrenQ) | (ValorenQ) Toil Ofcial | Parkular | Omos
T Thvesfigador(es)
1 |Auxilar(es)
223007006 | Salida de Campo por mustraos Hughue . 0 900000 50000({Q 29500|Q 165500 X
Invesfigador(es)
Auliar(zg)
] Q0
Tnvesfigador]es)
Aurxlar(es)
Q0 0
Invesfigador(es)
Auxilar(es)
] Q0
Tnvesfigador(es)
Auliar(es)
] Q0
Tnvesfigadores)
Auxilar(es)
] Q0
Invesfigadorfes)
Auiliar(zg)
] 0
Tnvesfigadores)
Aurxlar(es)
Q 0
Invesfigador(es}
Auiliar(zg)
] Q0
Tnvesfigador]es)
Aurxlar(es)
Q0 0
Invesfigador(es}
Auxilar(es)
] 0
VoBo 0 0
(f) Coordinador de Programas Coordinador de Programa Coordinador de Proyecto
Dia completo de Viaticos para Coordinadores e Investigadores Q 250.00
Dia completn de Viaticos para Auxiiares de Investigacion Q 200.00

Para fraccion de dia, ver en formulario de solictud de vidticos o disquete

113 Tesoreria Fondo de Investigacion

213 Coordinador de Programas
313 Coordinador de Proyecto
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ANEXO 10: Formulario de solicitud de licencia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

SOLICITUD DE LICENCIA

(LUGAR Y FECHA)

Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

Destinatario:

(JEFE INMEDIATO SUPERIOR)

con cédula de vecindad NUmero de

(NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE)

.Orden y registro , Registro de Personal

SOLICITO:

De conformidad con lo aprobado en el punto QUINTO del Acta 9-94 de la sesion
celebrada por el

Consejo Superior Universitario, el 9 de marzo de 1994 me sea concedida licencia

con I:I SIN I:I goce de sueldo, I:I CON

ayuda becaria () por el periodo de

(ANOS, MESES Y/O DIAS)
a partir de al

(FECHA EN QUE PRINCIPIA) (FECHA EN QUE TERMINA)

del puesto que ocupo como

(TITULO DEL PUESTO EN DONDE ESTA NOMBRADO)
en

(DEPENDENCIA EN DONDE TRABAJA)

Con partida presupuestal No. Plaza No.
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Por los motivos siguientes:

Manifiesto ademas que Sl he gozado de licenciadurante ___ meses anteriores
a la presente

solicitud, comprendidos del al

por los motivos siguientes:

L1 [

Informo también que esta solicitud Sl NO es PRORROGA de licencia

solicitada anteriormente.

f)

(FIRMA DEL SOLICITANTE)

* NORMA 112 Las ayudas becarias no podran exceder en tiempo al del ejercicio presupuestal en que
se otorga.

NORMA 123, Si el periodo de la beca excediera del ejercicio presupuestal en el que se
otorga, se hara del conocimiento al momento de solicitar la ayuda becaria y debera
solicitarse al Consejo Superior Universitario ampliacion al tiempo dentro del ejercicio
presupuestal siguiente.

(SIGUE AL REVERSO)
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D. Unidad de Informaticay CoOmputo

ANEXO 11: Boleta de pago

G| CURSOS DIGI
ENombre:
gFecha de solicitud: Fecha del Curso: Del __ al

CURSO HORARIO VALOR (Q))

ANEXO 12: Boleta para examen por suficiencia

EXAMENES POR SUFICIENCIA
MAESTRIA
No. Nombre No. Recibo
FACULTAD
No. Nombre No. Recibo
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ANEXO 13: Formato de inscripcidon y asistencia a cursos para
capacitacion

INSCRIPCION EN CURSOS DE COMPUTACION

CURSO

Fecha:
Hora:

Asistencia
No. Nombre Teléfono Carné No. Recibo Observaciones
MM J|V[L[M[M]J]V]L

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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E. Unidad de Publicaciones y Divulgacion

ANEXO 14: Control publicaciones

UHINVERSIDAD DE S5 CARLDS DE GLIATERELS,
CERECCION GENERAL DE TNVESTIGRIICN
CENTRO DE INFORMEBII0N ¥ DOCUMENTACTON - JINDIGT-

Control de Distribucidn de Publicaciones

Tl 3

Aslie:

HO[FECHA | SOLICTTANTE EXTSTEWCTA | ENTRECADG | FIRHE

Ly
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ANEXO 15: Boletas préstamo, interno y externo

CENTRO DE INFGRMADIAN ¥ DOCUMENTACKIN CONTROL DE USUARIOS.
OF LA DRECCION GENERAL B INVESTIGADON Certro de Informacion y Docomentackn
GND CINDIGI
U]

Autor:

Datn Woro dabe wv Cewatdis o0 4 (hima bochs Turcads
Tstulo:
::’“n_.; Pomivay del it

H&,:-__'_M-m

ANEXO 16: Sobres para boleta préstamo
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ANEXO 17: Solicitud cobro publicaciones

SOLICITUD DE COBRO DE CINDIGI
Camifod Clciga yrnordve de Te PublicoctSn Precia Unineeis Tovad
{
TOTAL
BEIA Nw,
POCA -
Sctchess Jolh de la Uzided & Piliomiioncs 3 Dtvdgaciser

ANEXO 18: Solvencia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS I'E GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION
CENTRO DE INFORMACION ¥ DOCUMENTACION —CINDIGE-

SOLVENCIA

Por cse medio =2 hace constar que o sof or{aXsnia)

Nisrera & Trabmador .

No pene pandients ningin documento propecdad de oxte Centro de Documentacdn

Para los uses legales que a interesado (1) convengan, so exliende la preseme Constanaa
en la Ciudad de Guatemmala el dix

“ID Y ENSESAD A TODOS™

Direccidon General de Investigacion -DIGI-

Centro De Informacitn ¥ Docunwentacion —CINDIGL-
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ANEXO 19: Control usuarios

CEMNTRO DE

oM T
~CINDIGE-

i

Doupacidn

a-rmail

Tamas

C T = T - (I I

&l

-
=l

ANEXO 20: Control publicaciones por mes

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO OF INFORMACION ¥ DOCUMENTACION -CINDIG!-

MOVIMIENTO DE PUBLICACIONES

(NES

|

FECHA,

CODKZO

PRECIO

EALIDVS
<

CANTIDAD

TOTAL
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ANEXO 21: Hoja de trabajo catalogacién y clasificacion

CENTRC DE IMFQRMACION ¥ DOCUMEMCATION -CINDHG
HOUA DE TRABAID "CATALDGACIAON ¥ CLASIFICACIANT

01 NOMERE DEL ARCHIVE
03 UBICACION Flsica MFN-

4 TIPOD DE LITERATURA
05 NIVEL BIBLIOGRAFIC
07 NIVEL REGISTRC

16 AUTOR FERSCINAL

17 AUTOR INSTITUCHMAL

18 TiTULD:

20 DESCRIPCIGN FISICA,

40 LUGAR DE PUBLICACION, ARID

&1 IDIOBAA
72 RESUMEN:

76 DESCRIPTORES:
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VIll. GLOSARIO

EVENTO: Es la actividad académica que programan las unidades en determinado periodo
de tiempo.

FONDOS PRIVATIVOS: Fuente de ingresos autofinanciables generados por las Unidades
Ejecutoras para el desarrollo de sus objetivos.

UNIDADES EJECUTORAS: Es la unidad que percibe ingresos por la prestacion de
servicios, produccion de bienes y/o negociaciones de convenios que conlleva en
donaciones ordinarias. Comprende: unidades facultativas, no facultativas y centros
regionales.

PROGRAMAS UNIVERSITARIOS DE INVESTIGACION-PUI-: Organos operativos del
CONCIUSAC, vy estrategia por medio de la cual se aborda la problemética nacional. A
continuacion se describe cada uno de los PUI.

Alimentacion y Nutricion —PRUNIAN- (1993) Estd conformado por una serie de
acciones sistematicas integradas, tendientes a la optimizacion de recursos y coordinacion
de equipos inter., multi y transdisciplinarios de investigacion, orientados al mejor
conocimiento de la realidad alimentaria y nutricional del pais y a la busqueda de
soluciones a los principales problemas nacionales en ésta area, a través de la
metodologia cientifica, que permita el cumplimiento de los fines de la Universidad.

Asentamientos Humanos —-PUIAH- (1994) Estudia los cambios operados en la
morfologia de los centros poblados, en cuanto a la organizacion territorial, social y
econdmica de los asentamientos humanos. Pero también de los riesgos del mercado, de
los fendbmenos naturales y de los mismos seres humanos quienes en Ultima instancia
elaboran estrategias para enfrentar y hacer habitable un espacio cambiante lo cual influye
en que la diferencia entre lo urbano y lo rural sea cada vez mas difusa.

Ciencias Basicas (2004) El programa conceptualiza y define objetivos, estrategias y
lineas de investigacion para la gestién de proyectos de investigacion en ciencias basicas
(Matematica, Fisica, Biologia y Quimica).

Cultura, Pensamiento e Identidad de la Sociedad Guatemalteca —PUICPI- (1998) Este
programa constituye un medio e instrumento para sistematizar acciones tendientes a la
optimizacion de recursos y coordinacion de equipos interdisciplinarios de investigacion
orientados a investigar, explicar y mejora las condiciones en las que el pueblo produce la
cultura, el pensamiento, la identidad y la etnicidad de la sociedad guatemalteca; asi como
la basqueda de soluciones a los principales problemas nacionales en esta areas.

Desarrollo Industrial —PUIDI- (1996) constituye un conjunto de acciones y propuestas
tendientes a apoyar a la solucién de la problematica nacional, coadyuvando al desarrollo
socioecondmico del pais, en vinculacion directa con los sectores productivos y de
servicios.
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Educacion —PUIE- (1993) Administra el conocimiento, coordina, monitorea facilita,
evalla y da seguimiento a las actividades cientificas realizadas anualmente por los
equipos de investigacion, Constituye también un espacio de reflexion, analisis y estudio
critico de los fenomenos, problemética y realidad educativa nacional.

Energia —PUIEN- (2008) Encargado de sistematizar, difundir y aplicar los conocimientos y
experiencias generados a traves de la investigacion realizada por la comunidad
universitaria, en el campo de la energia.

Estudios de Género —PUIEG- (1994) Analiza la condicion, situacion y posicion de la
poblacion en Guatemala con un enfoque de género desde una perspectiva multi, trans e
interdisciplinaria, en diferentes areas del conocimiento y especializacién. Promueve el
debate tedrico-metodoldgico y epistemolégico sobre esta realidad, propiciando espacios
de reflexion, discusion.

Estudios para la Paz —-PUIEP- (1998) Administrar, facilita y evalia las actividades
cientificas realizadas anualmente por los equipos de investigacion. También constituye un
espacio de reflexion, andlisis y estudio critico de los acontecimientos nacionales y
mundiales que inciden en el desarrollo y las tendencias que inducen cambios cualitativos
y cuantitativos en la realidad guatemalteca que afectan la paz. Contribuye a explicar el
qué, porqué y como de dichos fenémenos.

Historia de Guatemala —PUIHG- (1994) Estimula el estudio de la historia para contribuir
a la construccion de la memoria colectiva en términos objetivos de equidad social
partiendo del conocimiento de lo que ha sido escrito sobre historia de Guatemala, por
quiénes y para qué, y que ademas involucran las historias de actores clave y subalternos,
asi como de los documentos que dan cuenta del pasado del pais y que es necesario
conservar de agentes destructores humanos y naturales.

Interdisciplinaria en Salud —PUIIS- (1992) Orienta las actividades de investigacién en
salud, como un aporte a la solucion de los problemas de salud nacional y regional en el
marco del compromiso cientifico y social asumido por la Universidad de San Carlos,
contribuyendo de esta manera a mejorar el nivel de los profesionales del sector salud y la
calidad de vida de la poblacion.

Recursos Naturales y Ambiente —PUIRNA- (1992) Unidad estructural y conceptual
responsable de planificar y coordinar la ejecucion de la investigaciébn en recursos
naturales y ambiente, contribuyendo a dar respuesta al compromiso de la Universidad con
la sociedad.

SISTEMA DE INVESTIGACION DE LA USAC: Conjunto de elementos interrelacionados
entre si y con el medio, cuya funciéon es la produccion del conocimiento cientifico.
Integrado por tres subsistemas; el de direccion, constituido por el Consejo Coordinador e
Impulsor de la Investigacion —CONCIUSAC-, el de coordinacion, constituido por la
Direccion General de Investigacion —DIGI-, y el operativo constituido por los PUI, los
centros, institutos, departamentos y coordinaciones de investigacion.
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