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Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto SEPTIMO, Inciso 7.2 del
Acta No.20-2015 de la sesion ordinaria celebrada por el Consejo Superior
Universitario, el dia miércoles 09 de septiembre de 2015 que literalmente dice:

Licenciada Lemus Bojorquez:

“SEPTIMO: ASUNTOS ADMINISTRATIVOS:
7.2 Dictamen de la Direccion de Asuntos Juridicos

DAJ No. 018-2015 (02), referente al Reglamento
para la Creacion de Unidades Administrativas
ubicadas en la_Administracién Central o en
Unidades Académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

El Consejo Superior Universitario conoce oficio SGA-1462015 de fecha 31 de Julio de
2015, hace de conocimiento del Secretario General Dictamen de la Direcciéon de
Asuntos Juridicos DAJ No. 018-2015 (02), referente al Reglamento para la Creacién de
Unidades Administrativas ubicadas en la Administraciéon Central o en Unidades
Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo que se detalla el
mencionado dictamen de la siguiente manera:

DE LOS PROYECTOS:

La Jefa de la Division de Desarrollo Organizacional, Licda. Betzy Elena Lemus
Bojérquez, presenta la propuesta lo siguientes documentos: 1.- “Reglamento para la
creacion de unidades administrativas en la Administracién Central o en Unidades
Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala” y el “Instructivo
Contenido minimo para la propuesta de Creacion de una Unidad Administrativa en la
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US A‘ : Pto: SEPTIMO, Inciso- 7.2, Ackn No:20-2015 del, 09.09.2015

TRlCENTENARlA

SECRETARIA GENERAL

Administracién Central o en Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”, ante el Secretario General de esta Universidad, Dr. Carlos Enrique Camey
Rodas.

CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece:

Articulo 82, en su segundo pérrafo: “se rige por su Ley Orgénica y por los estatutos y
reglamentos que ella emita...

El Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, establece:
Articulo 11. El Consejo superior Universitario, tiene las siguientes atribuciones:

a) La direccion y administracion de la Universidad;
b) Reformar total o parcialmente los Estatuto de la Universidad; emitir, reformar o
derogar Reglamentos Generales que sometan a consideracion...

ANALISIS:

De la lectura y andlisis de la propuesta presentada, se hicieron algunas observaciones
que fueron consensuadas con la Division de Desarrollo Organizacional; y las que
fueron tomadas en cuenta; por lo que se presenta una versién de cada uno de los
instrumentos con las modificaciones sugeridas.

Es importante resaltar que el objeto principal del Reglamento relacionado, deviene por
la problemitica politica-econdmica y social del pais, que ha obligado a esta Casa de
Estudios a incrementar su sistema organizacional con el objeto de cumplir en mejor
forma con los fines que tiene encomendados Constitucionalmente, siendo necesario
normar la creacién de las Unidades Académicas en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y proporcionar un documento de apoyo con lineamientos que deban ser
observados por las Autoridades de esta Casa de Estudios Superiores, y dar un orden
l6gico en la estructura de la misma, ya que a la fecha no se cuenta con un instrumento
legal al respecto.



A‘ Pto: SEPTIMO, Inciso- 7.2, Acter No-20-2015 del 09.09.2015
TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guatomala

SECRETARIA GENERAL

La Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-, es la entidad universitaria encargada
de proporcionar la asesoria correspondiente con el fin de contar con estructuras
efectivas en la gestion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

También se presenta el “Instructivo Contenido minimo para la propuesta de creacién de
una Unidad Administrativa en la Administracion Central o en Unidades Académicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala”, el cual retne los lineamientos minimos
que brinda a las Autoridades de las Dependencias de la Administracion Central y
Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, una herramienta
para presentar las propuestas de creacion de unidades que formaré parte de su estructura
organizativa, con el propésito de garantizar la eficiencia y la eficacia en su
funcionamiento, ademéds de garantizar una aprobacion mas agil en el tramite
correspondiente, si asi lo considera la maxima Autoridad de esta Casa de Estudios.

DICTAMEN:

La Direccion de Asuntos Juridicos emite Dictamen favorable, a las propuestas

presentadas por la Division de Desarrollo Organizacional de esta Casa de Estudios,

consistentes en: 1.- “Reglamento para la Creacién de unidades administrativas en la

\ Administracién Central o en Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de

\g Guatemala y 2.- al “Instructivo Contenido minimo para la propuesta de Creacion de una

Unidad Administrativa en la Administracién Central o en Unidades Académicas de la

Universidad de San Carlos de Guatemala”, en virtud que los mismos no contravienen

las normas universitarias y ser beneficioso para las Autoridades Universitarias, toda vez

que éstos contardn con los lineamientos necesarios para garantizar el buen
funcionamiento de las unidades administrativas de la Universidad.

Por ser un Reglamento de observancia general en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, de conformidad con lo establecido en el Articulo 11, literal b) del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, debe ser del conocimiento del Consejo
Superior Universitario para su aprobacién. Al respecto el Consejo Superior
Universitario ACUERDA: Aprobar la propuesta presentada por la Licda. Betzy
Elena Lemus Bojérquez, Jefa de la Division de Desarrollo Organizacional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala consistente en a) Reglamento para la
Creacion de unidades administrativas en la Administraciéon Central o en Unidades
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TRICENTENAR[A

Uriversidac de San

SECRETARIA GENERAL

Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala b) Instructivo
Contenido minimo para la propuesta de Creacion de una Unidad Administrativa
en la Administracién Central o en Unidades Académicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en virtud de que los mismos no contravienen las normas
universitarias y es beneficioso para las Autoridades Universitarias, ya que estos
contardn con lineamientos necesarios para garantizar el buen funcionamiento de
las unidades administrativas esta casa de estudios.

Aprovecho la oportunidad para suscribir la presente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Dr. C arIos%u&z mey Rodas

SECRETARIO GE ERAL

cc. Archivo
CECR/jess
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[I. REGLAMENTO PARA LA CREACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL O EN UNIDADES ACADEMICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CONSIDERANDO

Que no existen lineamientos especificos que norme la creacion de unidades administrativas
en la Administracion Central o en Unidades Académicas de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que es necesario que las nuevas unidades administrativas se adecuen al disefio
organizacional de la Universidad, con el propédsito de lograr la coherencia, efectividad y
pertenencia de la direccion y administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

CONSIDERANDO

Que el Plan Estratégico 2022 de la Universidad de San Carlos de Guatemala en su linea
estratégica C.0.3 “Modernizacién de la Estructura Organizativa de la USAC”, plantea
desarrollar un proceso de reorganizacion y reestructura para la mejor utilizacion de sus
recursos en concordancia con los fines y objetivos de la Universidad.

POR TANTO

Con base en lo considerado y de conformidad con lo establecido en el Articulo 24 literal a) y
b) de la Ley Orgénica de la Universidad de San Carlos de Guatemala vy el Articulo 11 literal
a) y b) del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, EI Consejo Superior
Universitario.

ACUERDA

Aprobar el “REGLAMENTO PARA LA CREACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN
LA ADMINISTRACION CENTRAL O EN UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA”

CAPITULO |
DE LAS DEFINICIONES

Articulo 1. Definiciones. Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, se
establecen los conceptos y definiciones siguientes:

a. Diseilo Organizacional. Es el desarrollo o modificacion de la estructura de una
organizacion, con base a seis elementos claves que son: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, centralizacion y descentralizacion, tramo de
control y formalizacion. Asi mismo, se toman en cuenta las politicas, estrategias,
planes, recurso humano, tecnologia y funciones de la organizacion.



b. Estructura Organizativa: es el marco formal de la organizacion en donde se dividen,
organizan y coordinan las actividades y las relaciones formales de autoridad,
responsabilidad y canales de comunicacion entre las unidades, de conformidad con el
disefio y la departamentalizacion adoptada. Refleja el tramo de control administrativo
y los niveles jerarquicos que existen en la organizacion.

c. Instrumentos Administrativos: son documentos de caracter funcional que sirven
como medios de comunicacion y coordinacion, que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica, informacidbn de una organizacion tales como
antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
entre otros, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.

d. Unidades Académicas: Son todas las unidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, encargadas de desarrollar la educacion superior en todas las ramas que
correspondan, se clasifican en Facultades, Escuelas, Centros Universitarios e
Institutos.

e. Unidades Administrativas. Son todas las dependencias de la Universidad de San
Carlos de Guatemala que desarrollan funciones administrativas para apoyar las
actividades de docencia, investigacion y extension.

CAPITULO Il
OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 2. Objetivos. El presente Reglamento persigue los objetivos siguientes:

a. Normalizar el proceso de creacion de unidades administrativas en la Administracion
Central o en Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para que su crecimiento sea ordenado y en concordancia con el disefio organizativo
de la misma.

b. Contribuir a la modernizacion de la estructura organizacional de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para que la gestion universitaria sea efectiva y dinamica.

Articulo 3. Ambito de aplicacion. El presente Reglamento es de observancia obligatoria y
aplicacion general para todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.



CAPITULO Il ]
ORIGEN DE LA PROPUESTA DE CREACION

Articulo 4. Origen. La propuesta de creacion de una unidad administrativa, puede originarse
por:

a. Mandato de una legislacién o ley nacional o universitaria.

b. Iniciativa del Consejo Superior Universitario, cuando identifique la necesidad de
implementar una nueva dependencia administrativa o por iniciativa de sus comisiones
de trabajo.

c. Iniciativa de Rectoria, derivado de la naturaleza de sus funciones, o de las
dependencias que corresponden a su tramo de control.

d. Iniciativa de las Direcciones Generales de la Administracién Central, cuando detecten
la necesidad dentro de su tramo de control.

e. Iniciativa de las Juntas Directivas o Consejo Directivos de las Unidades Académicas,
derivado de las necesidades de crecimiento por los procesos de acreditacion y
certificacion, entre otros.

f. Iniciativa de la Divisidbn de Desarrollo Organizacional, que por la naturaleza de sus
funciones, detecte la necesidad de una nueva dependencia administrativa en la
Universidad, como resultado de estudios o diagndésticos de organizacion realizados.

CAPITULO IV ]
DE LA PROPUESTA DE CREACION

Articulo 5. Contenido de la propuesta de creacién. Toda propuesta de creacion de una
unidad administrativa, debe estar sustentada en un documento segun los lineamientos
establecidos en el Instructivo “CONTENIDO MINIMO PARA LA PROPUESTA DE
CREACION DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION CENTRAL O
EN UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA”.

Articulo 6. Asesoria técnica. Las unidades de Administracion Central y Académicas de la
Universidad que realicen una propuesta de creaciéon de una unidad administrativa, deben
requerir la asesoria técnica a la Division de Desarrollo Organizacional, en lo relacionado al
disefio y estructura organizativa de la misma.

Articulo 7. DictAmenes. Toda propuesta de creacion de una unidad administrativa en la
Administracion Central o en Unidades Académicas de la Universidad, previo a ser sometida a
consideracion de las autoridades competentes, debe contar como minimo con los
dictamenes de las dependencias siguientes: a) Direccion General Financiera, Division de
Administracion de Recursos Humanos, Division de Desarrollo Organizacional en lo que a
cada una de ellas le compete y b) otros que por la naturaleza, objetivos y funciones de la
nueva area administrativa, sean necesarios.



~ CAPITULOV ]
DE LA APROBACION, IMPLEMENTACION Y DIVULGACION

Articulo 8. Aprobacion. Segun incisos a), b), f) y h) del Articulo 11 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, le corresponde al Consejo Superior Universitario
como responsable de la direccién y administracién de la institucion, la aprobacién de la
creacion de nuevas unidades administrativas, la cual debe cumplir con los lineamientos
establecidos en el Instructivo “CONTENIDO MINIMO PARA LA PROPUESTA DE
CREACION DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION CENTRAL O
EN UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA” y contar con los dictimenes correspondientes.

Articulo 9. Implementacion de la nueva unidad. La nueva unidad serd implementada al
momento de ser aprobada por el Consejo Superior Universitario.

Articulo 10. Divulgacién. Las autoridades de las unidades académicas o administrativas
deben informar sobre la aprobacion de la nueva unidad administrativa a la comunidad
universitaria y publico en general, a través de los medios de comunicacion disponibles.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 11. Del registro y control de aprobacién. La Secretaria General de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, debe remitir copia de la aprobacion de la nueva unidad
administrativa a las instancias que correspondan, para realizar las gestiones administrativas,
académicas y financieras, segun lo que competa a cada una para el funcionamiento de la
misma y especificamente a la Division de Desarrollo Organizacional, para incluirla dentro de
la estructura organizativa y diagramarla en el organigrama general de la Universidad.

Articulo 12. Elaboracion o actualizacion de instrumentos administrativos. Las unidades
de la Administraciéon Central o Académicas que integren a su estructura organizativa una
nueva dependencia, deben elaborar o actualizar sus instrumentos administrativos con la
asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional.

Articulo 13. Estudios de Prefactibilidad de la creacion de Unidades Académicas. En
este tipo de estudios por incluir el componente de estructura organizativa, se debe requerir la
asesoria técnica a la Division de Desarrollo Organizacional.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14. Casos no previstos. Los casos no contemplados en el presente Reglamento,
seran resueltos por el Consejo Superior Universitario con el apoyo de las instancias
correspondientes.

Articulo 15. Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion
por el Consejo Superior Universitario.
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I. PRESENTACION

En la actualidad la Universidad de San Carlos de Guatemala, ha alcanzado un
desarrollo organizativo que demanda politicas, estrategias y acciones de
descentralizacion y desconcentracién académico-administrativas, con el propésito
de fortalecer su cobertura en cumplimiento a su mision institucional, lo cual
conlleva que las instancias técnico-administrativas de la administracion central de
la Universidad, propicien que las facultades, escuelas y principalmente, los centros
universitarios por su ubicacion geografica, desarrollen sus propios procesos. En
este sentido, la Divisiébn de Desarrollo Organizacional, ha optado por integrar una
red de enlaces, con el propésito de impulsar procesos de cambio y atender
necesidades concretas, como la elaboracion de instrumentos administrativos
(manuales de organizacion, manuales de normas y procedimientos, normativos,
instructivos, guias de trabajo, entre otros), los cuales constituyen importantes
herramientas en apoyo a la gestion administrativa.

Por lo expuesto, la Divisibn de Desarrollo Organizacional elabor6 el presente
Instructivo, cuyo propdsito es brindar a las dependencias de la Administracion
Central y Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
los lineamientos a considerar para la presentacion de la propuesta de creacion de
una unidad administrativa dentro de su estructura organizacional.

El presente Instructivo incluye objetivos, consideraciones generales, presentacion
de la informacién, contenido de la propuesta, entrega de la informacién y anexos.



OBJETIVOS

1. Contribuir con la Administracion Central y Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en la presentacion de propuestas
de creacion de unidades administrativas técnicamente elaboradas, para que
Su crecimiento sea ordenado y en concordancia con el disefilo organizativo
de la misma.

2. Proporcionar lineamientos al personal enlace de la Administracion Central y
Unidades Académicas sobre el contenido minimo que debe incluir una
propuesta de creacion de una unidad administrativa, previo al proceso de
aprobacion.

lll. CONSIDERACIONES GENERALES

1. Se debe tener en cuenta al momento de elaborar la propuesta de creacion
de una unidad administrativa, que no exista otra dependencia que brinde
los mismos servicios 0 que tenga similares funciones dentro de la misma
Unidad Académica o Administrativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para que no exista dualidad de funciones.

2. Velar por mantener la departamentalizaciéon de acuerdo al disefio
organizacional de la Unidad Académica o Administrativa y de la
Universidad.

3. El contenido de la propuesta de creacion de la unidad administrativa puede
variar de acuerdo a su naturaleza y funciones.

IV. PRESENTACION DE LA INFORMACION
La informacion debe presentarse de conformidad a las especificaciones
siguientes:

1. Programa Microsoft Word, versién 2007, como minimo.

2. La propuesta de creacion debe elaborarse en papel tamafio carta.

3. El margen superior e inferior, 2 cms., izquierdo 2.5 cms. y derecho: 2 cms.,
para todo el documento.

4. Los titulos y subtitulos deben escribirse con mayusculas, tildados si

corresponde, en letra arial, tamafio 14, con negrilla, nUmeros romanos y
alineacion de texto a la izquierda.



Numeracion del contenido del documento: Titulos principales con nimeros
romanos Yy subtitulos o titulo secundario con numeros ordinales.
Contenidos especificos utilizar literales mayusculas.

El contenido de la propuesta de creacion debe escribirse en mindscula, con
letra arial, tamafio 12.

El interlineado debe ser a espacio sencillo en el parrafo y a espacio doble
entre titulos o cambio de parrafo.

Numerar el documento en el margen inferior derecho.

CONTENIDO DE LA PROPUESTA DE CREACION

Caratula: centrar en el margen superior de la hoja el nombre de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el centro de la hoja ubicar el
escudo oficial de la Universidad, en la parte inferior del escudo, consignar el
titulo. Ejemplo: Propuesta de creacién de la (dependencia
administrativa a crear). Centrar en el margen inferior de la hoja, lugar, mes
y afio en que se concluye el documento final.

Directorio: se divide en tres apartados.

A. Primer apartado: se consignara la informacion siguiente.

a) Unidades Académicas: anotar nombre completo y cargo del Rector,
Secretario General, miembros de Junta Directiva o0 Consejo Directivo
gue presenta la propuesta de creacién. Asi mismo, se incluye el
nombre completo del Jefe de la Division de Desarrollo Organizacional
por ser la instancia que brinda la asesoria técnica.

b) Unidades Administrativas: nombre completo y cargo de Rector,
Secretario General, Directores Generales y Jefe de la Unidad
Administrativa que presenta la propuesta de creacion. Asi mismo, se
incluye el nombre completo del Jefe de la Division de Desarrollo
Organizacional por ser la instancia que brinda la asesoria técnica.

B. Segundo apartado: Anotar el nombre completo y cargo de quien (es)
elaboraron la propuesta de creacién y del Profesional de la Division de
Desarrollo Organizacional que brindé la asesoria.

C. Tercer apartado: Anotar el nombre de la unidad académica o
administrativa, ubicacion, teléfono y correo electronico.



3. Indice: incluir en este apartado el contenido de la propuesta en forma
ordenada y clasificada por nimero de pagina.

4. Presentacidn: en este apartado se presenta la propuesta de creacion de la
unidad administrativa e indica de manera sintetizada como esta
estructurada la misma.

5. Informacién General de la Propuesta de Creacion de la Nueva Unidad
Administrativa: en este apartado se consigna la informacién general de la
unidad administrativa, con el proposito de conocer el rol que va a tener
dentro de la estructura organizativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala o de la unidad académica o administrativa de la que va a
depender jerarquicamente. Debe contener como minimo, lo siguiente:

a. Marco Juridico: considerar las leyes, reglamentos, normativos u otros
gue sustenten la propuesta de creacion de la nueva unidad
administrativa.

b. Marco Referencial: es una resefla de los principales antecedentes
relacionados con la propuesta de creacion de la unidad administrativa en
la administracion central o unidad académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

c. Justificacién: indicar el por qué es necesaria la creacion de la unidad
administrativa, considerando las necesidades institucionales, los
servicios que debe prestar a la comunidad universitaria y a la sociedad,
asi como el impacto que sus funciones tendran a lo interno o externo de
la Universidad.

d. Marco Tedrico: se incluye informacion tedrica que fundamente la
creacion de la unidad administrativa, cuando esto sea necesario.

e. Marco Organizativo: se integra de la manera siguiente:

i. Denominacién de la nueva unidad administrativa: es el nombre
de la nueva unidad administrativa, el cual debe estar en
concordancia con el quehacer de ésta y con el nivel jerarquico en el
gue le corresponde ser integrada dentro de la estructura general de
la Universidad, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

ii. Definicion: describir la naturaleza de la nueva unidad administrativa
(si es de caracter técnico, administrativo, especializada, entre otros)
y su funcién general.

iii. Objetivos: definir en forma clara y concreta los fines que pretende
alcanzar la nueva unidad administrativa de la Universidad y
establecer hacia donde se dirigen los recursos y esfuerzos en la
realizacion de sus actividades para dar cumplimiento a la Misién de
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Vi.

Vii.

viii.

la Universidad. Deben responder a las preguntas ¢qué? y ¢para
que?

Funciones: son las actividades inherentes y coordinadas que
desarrollard la nueva unidad administrativa dentro de la estructura
organizativa de la Universidad. En la presentacion de las funciones
deben tomarse en cuenta los aspectos siguientes:

a) Que las funciones correspondan a la unidad descrita.
b) Que la redaccion se inicie con verbo en infinitivo.
Estructura Organizativa: en este apartado se incluye lo siguiente:

3.1.1.v.1 Descripcion de la estructura: en este apartado se
describe en forma ordenada la estructura organizativa general de
la nueva unidad administrativa, segun su jerarquia y respetando
el disefio organizacional de la Universidad.

3.1.1.v.2 Organigrama: es la representacion grafica de la
estructura organizativa de la nueva unidad administrativa.

3.1.1.v.3 Descripcion de la estructura interna de la nueva
unidad administrativa: en este apartado se incluye Ila
descripcion de las areas que integran la nueva dependencia
(Definicién, objetivos, funciones y organigrama especifico),
cuando corresponda

Recursos: este apartado debe incluir los recursos humanos,
financieros y fisicos (geograficos e infraestructura), que requiere la
propuesta de creacion de la nueva unidad administrativa.

Consideraciones generales: dejar el apartado de ser necesario.

Glosario: incluir la definicién de términos que amplien la terminologia
utilizada dentro de la propuesta de creacion para una mejor
comprension (si amerita).

Anexos: incluir informacién adicional que sea necesaria y que brinde
soporte a la propuesta de creacion de la unidad administrativa.



VI. ENTREGA DE LA INFORMACION

1. Para que la Divisibn de Desarrollo Organizacional brinde la asesoria
correspondiente, debe presentar:

a) Un ejemplar impreso para su revision.

b) En segundas revisiones entregar el documento con las observaciones
incorporadas y adjuntar la version anterior con los cambios sugeridos.

c) Al concluir con la revision del documento y contar con la emision del
dictamen técnico por parte de la Division de Desarrollo Organizacional,
se debe entregar una copia impresa (engargolada) y una version
electrénica del documento en Microsoft Word.

2. Entrega de la propuesta final de creacion de la unidad administrativa ante el
Consejo Superior Universitario para su aprobaciéon, segun lo que establece
el Articulo 8 del REGLAMENTO PARA LA CREACION DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LA ADMINISTRACION CENTRAL O EN
UNIDADES ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA.



VIl. ANEXOS

El presente instructivo contiene los anexos siguientes:
1. Carétula de la propuesta de creacion de la unidad administrativa.
2. Directorio para unidades académicas.

3. Directorio para unidades administrativas.



ANEXO 1
Caratula de la Propuesta de Creacion de la
Unidad Administrativa en las Unidades Académicas o Administracién Central

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PROPUESTA DE CREACION DE
Nombre de la Unidad Administrativa
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala, mes y afo

ANEXO 2



Directorio de Unidades Académicas

DIRECTORIO

(Nombre completo)
Rector

(Nombre completo)
Secretario General

Anotar nombres completos y cargo:
de los miembros de Junta Directiva o Consejo Directivo de la
Unidad Académica

(Nombre completo)
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracion

(Nombre (s) completo (s) y Cargo (s))
Personal que elabord la propuesta de creacién
Apoyo y Asesoria
Nombre Completo y Cargo del Profesional de la

——Pbivision-deDesarrollo-Organizaciona—————

Nombre de la Unidad Académica
Direccion

TaAlAfAanna

.

_/
-~

—

Primer apartado

Segundo apartado

Tercer apartado



ANEXO 3
Directorio Unidades Administrativas

DIRECTORIO

(Nombre Completo)
Rector

(Nombre Completo)
Secretario General

(Nombre Completo)
Director General de Docencia

(Nombre Completo)
Director General de Investigacion

(Nombre Completo)
Director General de Extension Universitaria

(Nombre Completo)
Director General Financiero

(Nombre Completo)
Director General de Administracion

(Nombre Completo)
Jefe, Unidad Administrativa a la que pertenece el Manual

(Nombre Completo)
Jefe, Division de Desarrollo Organizacional

Elaboracion

(Nombre (s) completo (s) y Cargo (s))
Personal que elabord la propuesta de creacién

Apoyo y Asesoria
Nombre Completo y Cargo del Profesional de la

Divisién de Desarrollo Organizacional

Nombre de la Unidad Administrativa
Direccién

Taldfann

AN

Primer
apartado

> Segundo
apartado

~  Tercer

apartado
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