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Guatemala, 26 de mayo de 2021

Licda Ama Laan Rodriguez Tello
Dwectora
Escucia do Trabayo Social
Ec¥icio S1

Licda. Rodriguez

Para sy conocimion?o y ofectos CONSIGUontos, 3 CONBNUACKN, transcrbimos » Usted €I punto
QUINTO inciso S 10 d-lA:hNo 16-2021 deo sosidn colotrada por Conseio Drectivo ol dia 21 do
mayo de 2021 y que copado Meraimente dco

QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS

510 PRESENTACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA
DE TRABAJO SOCIAL Y DICTAMEN DDO-COVID19-011.2020

La Prosidenta do Consejo Drectivo informa a los infograntes de este Organo de Drecodn Guo.
PAa dgA2ar ¢l proceso do aprobackdin del Manual de Normas y Procodmmeentos. L profesional que
abord ef MmO, realzard und presentacdn dol Proceso y rosuRados o respecto

El Manual debid actualizarse. NO solamente POr sor un hallargo do Ia Audtoria readzada a la
EM*YWS«;‘I SN0 QUO, 3demas. Y3 NO COMEIPONEa & 1 estrutura organraconal
do Ia msma Es importante indcar que. of Manual que se actuakzd, Uncamente tenia los
Ww-mmmanewmtm
Social. o3 doci, NO 3¢ 1enia NINGUN PrOCodmiento referonio a las Acthvidados acaddmicas

La Presidenta do Consepo Dwectwvo da lectura a Dctamen de la Dasedn de Desarrclis
Organizacional de Ia Universidad de San Caros do Guatemala. DOO-COVID19-011-2020. que
COPiado Reoraimente dce

‘De manera cordal y respetuosa me dego a ustodes. P hacer ¢o Su CONOOMENIo quo &y
Dwisidn de Desarrclio Organizacional, ha procedsdo o realcar la rowisidn fnad del Manus de
Normas y Procodmiontos do la Escuels de Trabaio Social, claboradd por porsonal entace y
B3030(D30 pOr un Profesional dosignado por L Divissdn de Desarrolio Organzacional, por 10 que

L ANTECEDENTES

1. Dentro de las Normas Generales de Control Intorno Gubernamental de La Contralaria Genorad
ce Cuentas. on of numern! 1 10 Manualos de Funciones y Procedmenios Meraimente deo
Lo madma autordad de Cada ento pUbICO, debe apoyar y promover L elaboracsdn de
manulios de funciones y Procecmentos Para Cada PUOSio y procesos relatves a Aferentes
actwvdades de I entind Los Jefes, Droctores y demas Ejecutvos de cada entdad son
responsabics O0 QUE OXEIaN MANUDeS. U dWUIgAsENn y CAPACEaATOn al personal pawa tu
adocuada Implomentacidn y aphcacidn de s funciones y actividades asignadas a cada
pueosto de trabajo *

2. Para Bevar 3 cabo I Actuaieacion de! Mamua! de Normas y Procedmentos 1a Dovssdn de
Desatrolio Crpaneaciondl procedhd a dosamolar Las BoCones Jguentes
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@) Se solicio el Apoye a las aubtoridades de |3 Escuela de Trobape Sociad para nombrar un

erlace, siendo designada la MS:c Rosaura Gramaps o Asdvalo, o000 guien se aclualizd |
ranual

bi  Se brindd la asesoria al personal erlace y se e progorciond e instuchva para s
slabaracitn o actualizaciin de Manuales da Mormas y Procedimienios de las unidades

académicas y aomanistrabwas. que contiene los lineamientos para la actualzacion dal
misme

<) Se soboth la vakdacion de la mformacién al cancluir @l misma, por la Direclora de la Excusla
e Trahajo Social

. BASE LEGAL

Segin of Manual de Cwganzacdn de esta Division, aprabada mediante Acuerde de Fecioria Mo
0248-2018 de fecha 8 do marzo de 2019, comespende a la Divisidn de Desarmolio Organizacicnal,
enire oiras funciones, emitr los Golamenes thenicoa corespondentes, en casas de elaboracidn
de Marwales de Mormas y Procedimientss de las unidades académicas y administrabwas da la
Wiversidad de S5an Carles de Guatemala.

1, ANALISIS

For la srportancia gue tienen los Manuales de Mormnas y Procedemeantos para la gestién
administratva de las uwnidades scagémicas y admirisirativas de la Universidad de San Caras de

Guaterrala, es necesand para que tods undad académica cuente con sus procedmienios
documentados

El Manual de Mormas y Procedimienios de |a Escusla da Trabap Social, refleja & comjurio de
procedimienics para la gjecucidn de las astividades caliduanas del quehacer de las Unidades gue
cenforman la Escuela v cumple con las especificacicnes tonicas eslablecidas en el Instruciive
para |la elaboracdn o actuabzacdn de Maruales ds Mermas y Procedimientos de las unidaces
académecas y adminsiralnvas,

La informacidn de esta instruments admanistralive fue proporcionada por e personal @ traswks dal
prafesional enlace nombrada para el efects Postaricrmante 1a informacidn, fue objelo de rewvisidn,
valdaciin ¥ cerificacion por parte de la Licerciada Alma Lilian Rodriguez Tells, Direciora oe L3
Escusla de Trabajo Sacial, rrediante ¢l Formulano ga Yalidacdn de Infarmacian da fecha 20 do
agasta oe 2020, asi comao de ko8 Coordimadares oe las Unidades siguentes: Secrstaria
Académeca, Lezda, Lue Manna Lopar con fecha 20 de ootubee 2027 Coordiradora oo
Flanficacdn, Lic. Cvaulemoc Citaldn con fecha 08 de ociubre de 2020, Deparlaments oe
Extension. Licda (dadys Moreno con fecha 27 de oclubre 2020, knatitudn de Investigacion, Licda
Aagela Ayala con fecha 15 de abdl 2020, Carrera Técnica de Gestdn Sccial, Licda. Gladys
Morena can fecha 09 de abrl de X320, Secretaria Adunta, Licda. Mena Valle oon fecha 0B de
maya 2020 y Ceordnacidn Docente, Licda Manica Morales con fecha 31 oe agosty ol 2020,
larrulanios de validaciin gue se anexan ol presenta.

V. DICTAMEN

Con base en los antgcedenes v andlizis realizaso, la Divisién ge Desarro®a Organizaesanal eaa &l
ohjetve da apoyar |a gesbdn académico-adminisiratvea v agilizar 4o una manera eficienta y oficaz
kad pracesos oa las achvidades de las Unidades Académicas y Adminisiraivas de la Unieersidad
do San Carlas de Guatemals, considera gue @ Manual de Naormas y Procedmeenios de la Escuela
de Trabajo Socal, cumpls con los requesiics ¥ neamenos Woncos, por 2 gue amite MCTAMEM
FAVORABLE, para que & Manual de Marmas y Procedimientos adjunbs. sea aprobago oe
consigaraio pednante.”

“I0 ¥ ENSENAD A TODOS"
Despuds de las delboracicnes respecireas
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Consejo Directivo ACUERDA POR UNANIMIDAD APROBAR el Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social, do conformidad con ko establocida en el
DICTAMEN de la Division de Desarrolio Organizacional de la Universidad de San Carles de
Guatemala, DDO-COVID19.011-2020.

Asimismo. se requiore a las auteridades, la respectiva divulgacion de dicho Manual para que sea
de conocimiento del personal académico y administrativo y que se brinde la capacitacion por
oquipos de trabajo, para conocimiento y aplicacién do ks procedimientos especificos de cada
puesto de trabajo. La capacitacion debe ser gestionada por los coordinadores do cada equipa de
trabajo

El documento que contiene el Manual Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo
Social es parte del Punto QUINTO, inciso 5.10, que se adjunta.

Notfiquese: Licda.  Alma Lilian Rodriguez Tello, Directora, Licda. Luz Marina Lépez Samayoa
Secretaria Académica, Licda. Mirna Vallo, Secretaria Adjunta, M. A. Ménica Morales Cobdn, MSc.
Celita Chacén de Prera, Coordinadora del Departams :

Docente, M. A, Ada Priscla del Cid Garcla, Coced
Cuautemoc Bameno Citaldn, Coordinadar 6 apifica 3 ;

Coordinadara del Departamento de Extons S¢/Rosaura Gramajo de Arévalo, docente.

c.c. Archivo



.  PRESENTACION

La actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo
Social, es un documento administrativo que pretende agregar los procedimientos
académicos que no estaban incorporados al manual y actualizar los procedimientos
administrativos contenidos en el actual Manual de Normas y Procedimientos que se
esta actualizando. El manual actualizado contiene la descripcidn sistematica, continua
y la secuencia de actividades en la realizacion de las funciones generales y especificas
gue realizan las unidades tanto administrativas como académicas de la Escuela de
Trabajo Social, a fin de documentar los procedimientos internos que contribuyen a

lograr una eficaz y eficiente gestion académica.

La metodologia de trabajo utilizada en la actualizacion del manual fue preferentemente
participativa, puesto que se desarroll6 en cinco momentos los cuales consistieron en
Primero: Revision e identificacién de procedimientos administrativos desactualizados,
Segundo: Envio al personal administrativo de una copia de procedimientos vigentes,
para que anoten las correcciones y presenten los cambios realizados en las diferentes
dependencias administrativas. Tercero: Con el personal académico se realizaron dos
talleres impartidos por la Division de Desarrollo Organizacional DDO, respecto a la
formulacién de procedimientos y flujo gramas, dirigido especificamente a coordinadores
de unidades académicas. Cuarto: Posteriormente se realizaron talleres con el personal
de todas las dependencias, para elaborar de manera participativa y conjunta con la
responsable de la Unidad de Gobierno y Administracion los procedimientos de sus

respectivas dependencias.

La estructura del manual responde a la forma de organizacién que tiene establecida
oficialmente la Escuela de Trabajo Social y técnicamente al instructivo para la
elaboracién o actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos que proporciona
la Division de Desarrollo Organizacional —-DDO-. La presentacion del manual contiene
en principio la descripcidén del procedimiento que incluye el nombre del procedimiento,

los objetivos y las normas.



Seguidamente se encuentra un cuadro en el que se enumeran y se describen las
actividades, los pasos, responsables y la relacion entre los involucrados en el
procedimiento y posteriormente se presenta el flujo grama, que consiste en una
representacion grafica del procedimiento, seguido de los formularios o formas que se

utilizan en los procedimientos.

La finalidad de la Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela
de Trabajo Social, es contar con un documento que sistematice las diversas formas o el
ordenamiento que tienen establecidas las dependencias en el desarrollo de las
funciones o responsabilidades institucionales, para que los diferentes sectores de la

comunidad educativa de la escuela, conozcan y apliquen dichos procedimientos.

Asi mismo en este documento se deja constancia del trabajo realizado por el personal
administrativo y académico de la institucion, en la actualizaciéon del referido manual,
pues el sector administrativo ya habia participado en dicha experiencia anteriormente,
en la elaboracion del primer manual, mientras que el sector académico fue primera
experiencia de participacion en la construccion de los procedimientos de sus

dependencias, lo que constituy6 un aprendizaje cooperativo.

Es oportuno y justo agradecer al personal de la Divisién de Desarrollo Organizacional
-DDO- gue siempre brindaron la asesoria profesional en la ampliacion del mencionado
manual, por el apoyo brindado en la capacitacion del personal académico y en la

solucién de dudas y problemas enfrentados.



.  OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Integrar en un documento técnico los procedimientos que reflejen las operaciones
de la Escuela de Trabajo Social, para contribuir al eficiente cumplimiento de sus

funciones.

Establecer los pasos a seguir para regular las actividades de los procedimientos

gue desarrolla el personal que labora en la Escuela de Trabajo Social.

Dotar al personal de la Escuela de Trabajo Social de la Universidad de San Carlos,
una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial y
detallada, los procedimientos administrativos de cada una de las dependencias de

trabajo que conforman la misma.

. Servir como medio de induccion y orientacion al personal de nuevo ingreso, y
facilitar su incorporacion a las distintas actividades que le sean delegadas y/o

asignadas.

Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento para establecer
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones de los

colaboradores de la Escuela.

Contribuir en la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar
uniformidad en el trabajo.



IV. DISPOSICIONES LEGALES

Seguidamente se presenta el marco legal de observancia general que fundamenta el Manual de
Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social, los cuales se detallan a
continuacion.

a) Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Decreto No. 325, (1947)

Congreso de la Republica de Guatemala.

b) Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, (Nacional y Autbnoma) (2001)

Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

¢) Normativo General de la Escuela de Trabajo Social, aprobado segun el punto tercero, del
acta No. 36-2003 de sesion celebrada por el Consejo Directivo de la Escuela de Trabajo
Social, el dia 09 de septiembre del 2003.

d) Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social, aprobado en el punto
Tercero, inciso 3.4, acta No. 01-2013, de sesion celebrada el 15 de enero del 2013.



V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

. Al ser aprobada la Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Trabajo Social por el Consejo Directivo entra en vigencia el mismo y se

suspende la aplicacion del manual anterior.

El documento de Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Trabajo Social debe ser coherente con la estructura organizativa actual

de la Escuela y el Manual de Organizacion.

El Manual de Normas y Procedimientos es un documento administrativo que recoge
normas, actividades y pasos que se realizan en las diferentes dependencias de la
Escuela y debe cumplirse por la comunidad educativa a fin de contribuir al logro de

los objetivos académicos establecidos.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela, es un documento de
aplicacion general, para toda la comunidad educativa, debido a que orienta sobre

los procedimientos a seguir en la gestion administrativa.

Es responsabilidad de la Direccion de la Escuela de Trabajo Social, velar por la

aplicacion, revision y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos.

Cualquier cambio en los procedimientos establecidos en el manual, deben ser
autorizados por los érganos de direccion de la escuela y notificar a la Coordinadora

de Planificacion de la Unidad Académica.

La comunidad educativa de la Escuela de Trabajo Social, tiene el compromiso de
conocer y aplicar el Manual de Normas y Procedimientos de la unidad académica,

en las diversas dependencias que la conforman.



VI. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

1. PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION

Titulo del procedimiento:

1. Convocatoria a reuniones de Consejo Directivo.

Objetivo del procedimiento:

a) Establecer los lineamientos de la convocatoria de reuniones del Consejo Directivo para

conocer, evaluar y decidir los temas agendados.
Norma (s) del procedimiento:
a) El/la director/a es la responsable de efectuar la convocatoria a los miembros del
Consejo Directivo, segun el Normativo Interno del Consejo Directivo y el Estatuto de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) El/la director/a es la responsable de determinar si hay el Quérum establecido en el

Normativo General de la Escuela de Trabajo Social.

c) El/la director/a debe velar porque se envie la convocatoria y agenda de la reunién de

Consejo Directivo, con 48 horas de anticipacion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno



Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Convocatoria a reuniones de Consejo Directivo.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Director/a

Termina: Secretaria Académica

Unidad Responsable Actividad
Paso
No.
Solicita y envia la elaboracion de
o convocatoria de reunion de Consejo
Direccion Directivo.
Director/a 1
' _ Recibe solicitud, elabora convocatoria y
Secretaria Secretaria traslada para revision y firma de director/a.
Académica Académica 2
Solicita  documentacion de  Consejo
Directivo a Secretaria Académica, para su
3 revision y elaboracion de agenda.
Traslada a Secretaria  Académica
L _ convocatoria a Reunion Ordinaria o
Direccion Director/a Extraordinaria de integrantes de Consejo
4 Directivo.
Envia convocatoria y agenda a tratar a los
Secretaria integrantes del Consejo Directivo.
Consejo Directivo Académica 5




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Direcciéon

Titulo del procedimiento: Convocatoria a reuniones de Consejo Directivo Pagina 1de 1
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Director/a Secretaria Académica

C meo )

A

— - Recibe solicitud, elabora
Solicita y envia la convocatoria y traslada
elaboracion de para revision y firma de
convocatoria de reunién directora.
de Consejo Directivo.

\ 4

Solicita documentacién
de Consejo Directivo a
Secretaria Académica, |«
para su revision y
elaboran agenda.

A
Traslada a Secretaria

Académica convocatoria Envia convocatoria y
a Reunion Ordinaria o .| agenda a tratar a los
Extraordinaria de - integrantes del
integrantes de Consejo Consejo Directivo.

Directivo.




Titulo del procedimiento:

2. Divulgacion y seguimiento de acuerdos de Consejo Directivo.

Objetivo del procedimiento:

a) Velar por la divulgacion, cumplimiento y seguimiento de los acuerdos y/o instrucciones

definidas por el Consejo Directivo.

Norma (s) del procedimiento:

a) El/la director/a tiene que acatar y velar porque se cumplan los acuerdos que son

emitidos por Consejo Directivo.

b) El/la director/a debe monitorear segun sea el caso, el seguimiento de los acuerdos y/o

instrucciones definidos.

c) El/la director/a es responsable de Informar a Consejo Directivo el cumplimiento de los

acuerdos emitidos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.



Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Divulgacion y seguimiento de acuerdos de Consejo Directivo.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Secretaria Académica

Termina; Director/a

Actividad
. Paso
Unidad Responsable
No.
Revisa, transcribe y firma los acuerdos
emitidos por Consejo Directivo, por medio
1 de oficios.
i Secretaria
gﬁg;?\llz Académica Traslada instrucciones o  acuerdos
emitidos a responsable designado.
2
Persona Recibe acuerdo o instruccion emitida por
designada Consejo Directivo para su cumplimiento.
3
Recibe copia de acuerdos o instrucciones,
monitorea y brinda seguimiento a las
resoluciones emitidas a otros
4 departamentos o unidades.
Presenta a Consejo Directivo informe de
avance y desarrollo de los acuerdos y/o
Direccion Director/a instrucciones emitidas y notificadas a
5 quien corresponda.

10




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Direccién

Titulo del procedimiento: Divulgacién y seguimiento de acuerdos de Consejo Directivo Pagina 1de 1
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Secretaria Académica Persona asignada Director/a

=)

A 4

Revisa, transcribe y
firma los acuerdos
emitidos por Consejo
Directivo, por medio de
oficios.

Recibe acuerdo o

Traslada instrucciones o . . .
.| instruccién emitida por

acuerdos emitidos a

responsable designado. Consejo Directivo para

su cumplimiento.

Recibe copia de
acuerdos o
instrucciones,
monitorea y brinda
seguimiento a las
resoluciones emitidas
a otros departamentos
0 unidades.

A 4

Presenta a Consejo
Directivo informe de
avance y desarrollo de
los acuerdos y/o
instrucciones emitidas y
notificadas a quien
corresponda.

Fin
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Titulo del procedimiento:

3. Propuesta de nombramiento de Coordinador/a de Escuela de Vacaciones.

Objetivo del procedimiento:

a) Integrar propuesta de terna de profesores/as de Trabajo Social, para coordinar la

Escuela de Vacaciones en junio y diciembre de cada afio.

Norma (s) del procedimiento:

a) La propuesta debe contar con tres profesionales que sean trabajadores/as sociales
para la coordinacion de la Escuela de Vacaciones.

b) EI o la director/a debe presentar al Consejo Directivo en reunién ordinaria o

extraordinaria la propuesta de candidatos para evaluacion y designacion.

Formulario del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Propuesta de nombramiento de Coordinador/a de Escuela de

Vacaciones.

Hoja No.1de 1l

No. de Formularios: 1

Inicia: Director/a

Termina: Profesor/as

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Director/a
Direccion

Convoca a profesores/as de Trabajo Social
para coordinar Escuela de Vacaciones.

Profesores/as

Reciben convocatoria y presentan hoja de
vida los/as profesores/as interesados en
coordinar la Escuela de vacaciones.

Direccion Director/a

Recibe hojas de vida y evalla los perfiles e
integra la propuesta de terna, de los
profesores/as participantes.

Traslada a Consejo Directivo la terna para
su evaluacién y nombramiento.

Consejo Directivo

Recibe terna y documenta en punto de Acta
del Consejo Directivo el nombramiento para
la Coordinacion de Escuela de Vacaciones
y notifica.

Secretaria de
Consejo Directivo

Recibe punto de acuerdo y notifica a
profesor/a nombrado/a.

Profesores/as

Recibe notificacion que ha sido nombrado/a
para la Coordinacion de Escuela de
Vacaciones.

13



Nombre de la Unidad: Direccion
Titulo del procedimiento: Propuesta de nombramiento de Coordinador/a de Escuela de Vacaciones
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1

Director/a

Profesores/as

Consejo Directivo

Secretaria de Consejo
Directivo

=

Y
Convoca a profesores/as
de Trabajo Social para

Reciben convocatoria y
presentan hoja de vida
los/as profesores/as

coordinar Escuela de
Vacaciones.

Recibe hojas de vida y
evalla los perfiles e integra

interesados en
coordinar la Escuela de
vacaciones.

la propuesta de terna, de
los profesores/as
participantes.

Y

Traslada a Consejo
Directivo la terna para su

evaluacion y
nombramiento.

Recibe notificacion
que ha sido

Recibe terna y documenta
en punto de Acta del
Consejo Directivo el

nombramiento para la

Coordinacion de Escuela

de Vacaciones y notifica.

Recibe punto de
.| acuerdo y notifica

nombrado/a parala |,

a profesor/a
nombrado/a.

Coordinacion de
Escuela de
Vacaciones.

Fin
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Titulo del procedimiento:

4. Autorizacion de licencias solicitadas por el personal.

Objetivo del procedimiento:

a) Aplicar el procedimiento de autorizacion de permisos del personal y emision de

resolucion para ausentarse de sus actividades laborales.
Norma (s) del procedimiento:

a) El/la director/a y otras autoridades deben cumplir con las normas y procedimientos para
la concesion de licencias, otorgamiento de ayudas becarias y pago de prestaciones
especiales al personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Las solicitudes de licencias no mayores a 30 dias con goce de sueldo, deben ser
conocidas y autorizadas por el/la Director/a y hasta por 60 dias deben ser conocidas por
el Consejo Directivo.

c) El personal interesado en solicitar licencia de permiso debe ingresar al SIIF y presentar

a Direccion el formulario de solicitud acompafada de nota.

Formulario del procedimiento: Ninguna
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Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de licencias solicitadas por el personal.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Personal Interesado

Termina: Personal Interesado

Unidad Responsable Actividad
Paso
No.
Presenta nota de solicitud de permiso y
Personal formulario de solicitud de licencia dirigido a
interesado 1 Direccion.
Recibe solicitud de permiso del personal
Director/a interesado de lo que puede resultar:
2.1 Si la licencia no es mayor de 30 dias, la
Direccion conoce los casos y da tramite,
continGia paso 5.
Direccion
2 2.2 Si la licencia supera los 60 dias, envia
a Consejo Directivo para resolucion.
Consejo Directivo Envia resolucion de la licencia solicitada.
Secretaria 3
Académica
Recibe resolucion y traslada al personal
4 interesado, con copia a Secretaria Adjunta
Direccion Director/a para control de asistencia.
Recibe resolucion.
Personal
: 5
interesado

16
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Nombre de la Unidad: Direccion

Titulo del procedimiento: Autorizacion de licencias solicitadas por el personal
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1de 1

Personal interesado

!

Director/a Consejo Directivo
( Inicio >
A 4

Presenta nota de
solicitud de permiso y Recibe solicitud de
form_ularlo_ de_sp!mtud | permiso del personal
de licencia dirigido a "l interesado de lo que

Direccion. puede resultar:

Y
Si la licencia Si la licencia
no es mayor supera los 60
de 30 dias, la dias, envia a
Direccién Consejo
conoce los Directivo para
casos y da resolucion.
tramite,
continua paso
5.

Recibe resolucion y
traslada al personal

. L, interesado, con copia
Recibe resolucion

y

Envia
resolucion de
la licencia
solicitada

a Secretaria Adjunta |
para control de
asistencia.

D
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Titulo del procedimiento:

5. Presupuesto General de la Escuela de Trabajo Social

Objetivo del procedimiento:

a) Formular entre las instancias correspondientes el Presupuesto General de la Escuela

de Trabajo Social.

b) Establecer las prioridades financieras en la integracion del Presupuesto General de la

Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) El/la director/a, Secretaria Adjunta y el tesorero/a son los responsables de elaborar la
propuesta de Presupuesto General de la Escuela de Trabajo Social.

b) El/la director/a y el tesorero deben velar porque el Presupuesto General de la Escuela,

cumpla con los requisitos técnicos y equitativos en su distribucion.

c) El Consejo Directivo debe conocer y aprobar la propuesta de Presupuesto General de la

Escuela.
d) El tesorero es el responsable de presentar a la Direccion General Financiera el

Presupuesto General de la Escuela.

Formulario del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Presupuesto General de la Escuela de Trabajo Social

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Director/a

Termina: Direccién General Financiera

Unidad | Responsable Actividad
Paso
No.
Director/a Envia nota de solicitud de elaboracion _Qe
1 presupuesto de la escuela y convoca a reunion
de trabajo a Secretaria Adjunta y tesorero/a.
Recibe convocatoria de reunién para conocer
2 las necesidades de presupuesto, programas,
renglones etc.
Director/a Recibe solicitud de presentar propuesta de
Secretaria 3 presupuesto de la Escuela y traslada a
Adjunta Direccion para su revision.
Tesorero/a
Planificador/a Reciben convocatoria de reunion para trabajar
4 el proyecto de Presupuesto de la Escuela de
Trabajo Social.
Director/a y Traslada presupuesto de la Escuela a
Secretaria 5 autoridades administrativas, para consulta y
Adjunta aval.
Recibe presupuesto y traslada a Consejo
Director/a 6 Directivo para su aprobacion
Recibe, conoce y aprueba el presupuesto
Consejo Directivo 7 General de la Escuela de Trabajo Social,
Direccion regresa a Direccion.
Envia presupuesto aprobado a Tesoreria de la
Director/a 8 Escuela.
Recibe presupuesto y traslada a la Direccion
Tesorero/a 9 General Financiera.
Recibe presupuesto de la Escuela y traslada a
Direccion Gral. 10 Consejo Superior Universitario para aprobacion.

Financiera
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Nombre de la Unidad: Direccion
Titulo del procedimiento: Presupuesto general de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

A,
Recibe solicitud de
presentar propuesta de
presupuesto de la
Escuelay traslada a
Direccion para su
revision.

A

Traslada - -
Reciben convocatoria
. presupuesto de la - )
Recibe presupuesto y Escuela a de reunion para trabajar
traslada a Consejo |, . P el proyecto de
o autoridades
Directivo, para su L Presupuesto de la
» administrativas, .
aprobacion. Escuela de Trabajo
para consulta y )
Social.
aval.

Recibe,

conoce y
aprueba el
presupuesto

» General de la
Escuela de
Trabajo Social,
regresa a
Direccion.

. Director/a y Secretaria Director/a, Secretaria Adjunta, L Direccion General
Director/a ; - Consejo Directivo Tesorero/a S
Adjunta Tesorerofa y Planificador/a Financiera
( Inicio
y
Envia nota de
solicitud de Recibe convocatoria de
elaboracion de reunion para conocer
presupuesto de la las necesidades de
escuelay convoca a g presupuesto,
reunion de trabajo a programas, renglones
Secretaria Adjunta y etc.
tesorero/a.
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Nombre de la Unidad: Direccion
Titulo del procedimiento: Presupuesto general de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Director/a, Secretaria
Adjunta, Tesorero/a y
Planificador/a

Director/a y Secretaria

Director/a ;
Adjunta

Consejo
Directivo

Tesorero/a

Direccién General Financiera

Envia presupuesto
aprobado a

Tesoreria de la
Escuela.

Recibe presupuesto
ytraslada a la
Direccion General
Financiera.

Recibe
presupuesto de la
Escuela y traslada

"| a Consejo Superior
Universitario para
aprobacion.

Fin
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Titulo del procedimiento:

6. Autorizacion de impresion de trabajo de graduacion.

Objetivo del procedimiento:

a) Orientar al estudiante en el trdmite a realizar para obtener la autorizacién de la

impresion de su trabajo de graduacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para autorizar la impresion del trabajo de graduacion, debe haber dictamen de

aprobacién por parte del Coordinador/a del Instituto de Investigaciones.
b) El estudiante debe requerir el acuerdo de aprobacion de impresion cuando le indique el

Instituto de Investigaciones.

Formulario del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: DIRECCION

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de impresion de trabajo de graduacion.

HojaNo.1de 1l

No. de Formularios: 1

Inicia: Secretaria de Direccion

Termina: Estudiante

Unidad Responsable Actividad
Paso
No.
Recibe del Instituto de Investigaciones
informes final y dictamen de aprobacion de
trabajo de graduacion del estudiante.
1
retari - —
SeE():_ etalg de Elabora Acuerdo de Direccion para
ireccion L : > .
aprobacién de impresién de trabajo de
5 graduacion y traslada a director/a.
Recibe, revisa, firma, sella, y devuelve a
_ Secretaria de Direccion.
. ., Director/a 3
Direccion
_ Recibe, entrega original al estudiante y
Secretaria de archiva copia.
Direccion 4
Envia Acuerdo de Direccién a estudiante y
lleva una copia a Secretaria Académica
. para iniciar tramite de acto de graduacion.
Secretaria de
Direccion S
Recibe trabajo de graduacién para su
. reproduccion y entrega 10 ejemplares a
Estudiante 6 Secretaria Académica, como requisitos

previos a realizar el acto de Graduacion.

23




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Direccion

Titulo del procedimiento: Autorizacion de impresién de trabajo de graduacion Péagina 1de 1
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Secretaria de Direccion Director/a Estudiante

=

A 4
Recibe del Instituto de
Investigaciones informe
final y dictamen de
aprobacion de trabajo
de graduacion del
estudiante.

A4
Elabora Acuerdo de

Direccion para Recibe, revisa, firma,
. ap_rpbamon de_ .| sella,ydevuelve a
impresion de trabajo de ”| Secretaria de Direccion.
graduacion (traslada).

Recibe, entrega
original al estudiante y
archiva copia.

A

A
Envia Acuerdo de
Direccion a estudiante
y lleva una copia a

Secretaria Académica
para iniciar tramite de
Acto de graduacion.

Recibe trabajo de
graduacion para su
reproduccion y entrega
10 ejemplares a
Secretaria Académica
como requisitos previo a
realizar el Acto de
Graduacion.
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1.1 PROCEDIMIENTO DE CONSEJO DE COORDINACION ACADEMICA

Titulo del Procedimiento:

7. Reuniones del Consejo de Coordinacién Académica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Coordinar la actividad académica y administrativa que se realiza en las diferentes

instancias de la Escuela que integran el Consejo de Coordinacion Académica.

b) Conocer y opinar sobre propuestas y proyectos relacionados a la mejora continua de las

actividades académicas.

c) Velar porque se cumplan los Planes Operativos Anuales -POAS- contenidos en la

Planificacion Estratégica de la Escuela de Trabajo Social.

d) Asesorar a la Direccion de la Escuela de Trabajo Social en asuntos académicos.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Direccion y las coordinaciones que integran el Consejo de Coordinacion Académica
son las instancias responsables del desarrollo curricular de la Carrera de Licenciatura

en Trabajo Social

b) Los/as coordinadores/as de las diferentes unidades o dependencias, tienen la

responsabilidad de participar en las reuniones del Consejo de Coordinacion Académico

c) El/la director/a es responsable de convocar y presidir las reuniones del Consejo de

Coordinacion Académica.

d) Los/as Coordinadores/as que integran el Consejo de Coordinacion Académica deben

monitorear el cumplimiento del POA de sus unidades de trabajo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
25



Nombre de la unidad: CONSEJO DE COORIACION ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Reuniones del Consejo de Coordinacion Académica.

Hoja No. 1de 1 No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Director/a Termina: Secretaria Académica
UNIDAD RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Planifica semestralmente reuniones
1 del Consejo de Coordinacién
Académica.
Envia convocatoria y agenda de
> reunion a los integrantes del Consejo
de Coordinacion Académica
Reciben convocatoria y agenda de
3 reunion del Consejo de Coordinacion
Académica.
Director/a
Preside las reuniones del Consejo
4 de Coordinaciéon Académica.
Direccion
Establecen y traslada acuerdos del
5 Consejo de Coordinacion
Académica.
Brinda seguimiento a cuerdos del
6 Consejo.
Asesora a Director/a sobre
Coordinadores/as 7 actividades académicas de la
Escuela de Trabajo Social.
Recibe propuestas, opiniones Yy
. sugerencias para fortalecer la
Director/a 8 . L o .
actividad académica y administrativa
de la Escuela.
Registra el acta de la reunién del
Secretaria Académica Secrgtarla 9 Consejo de Coordlna_cflon_Ac_ademlca
Académica y la presenta en reunion siguiente.
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Nombre de la Unidad: Consejo de Coordinacion Académica
Titulo del procedimiento: Reuniones del Consejo de coordinacion académica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Director/a

Equipo de Coordinadores/as

Secretaria Académica

(. omeo )

v

Planifica semestralmente
reuniones del Consejo de
Coordinacién Académica.

v

Envia convocatoria y agenda

de reunién a los integrantes

del Consejo de Coordinacion
Académica.

y

Recibe convocatoria y agenda
de reunién del Consejo de
Coordinacion Académica.

A 4

Preside las reuniones del
Consejo de Coordinacion
Académica.

v

Establece y traslada acuerdos
del
Consejo de Coordinacion
Académica.

v

Brinda seguimiento a cuerdos
del Consejo.

Asesora a Director/a
sobre actividades

Recibe propuestas, opiniones
y sugerencias para fortalecer
la actividad académica y
administrativa de la Escuela.

A 4

académicas de la
Escuela de Trabajo
Social.

A 4

Registra el acta de la
reunion del Consejo de
Coordinacion Académica
y la presenta en reunion
siguiente.
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Titulo del Procedimiento:
8. Gestion de documentos académicos por el Consejo de Coordinacion Académica
Objetivo (s) del procedimiento:

a) Identificar el procedimiento de los documentos conocidos por el Consejo de

Coordinacion Académica.

b) Conocer los documentos académicos, previo a ser presentados en Consejo Directivo.

c) Proporcionar opinién del Consejo de Coordinacion Académica, acerca de documentos

de desarrollo para la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) El Consejo de Coordinacion Académica debe conocer y opinar sobre los asuntos

académicos, previo a ser aprobados por Consejo Directivo.
b) El Consejo de Coordinacion Académica es el responsable de brindar opinion a la

Direccion en aquellos asuntos académicos de su competencia.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CONSEJO DE COORDINACION ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Gestion de documentos académicos por Consejo de Coordinacién

Académica

HojaNo.1de 1l

No. De

Formas

Ninguno

Inicia: Unidades o dependencias de la
Escuela de Trabajo Social

Termina: Consejo Directivo

UNIDAD RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.
Unidades o 1 Elaboran y envian los documentos

dependencias de la
Escuela de Trabajo

académicos  al Consejo  de
Coordinacién Académica, para

Social conocimiento y opinioén.
Director/a 2 Recibe los documentos académicos
y traslada a Consejo de
Coordinaciéon Académico.
Consejo de 3 Recibe, conoce y analiza los
c 0 d dinacia Coordinacion documentos académicos.
onsejo de _Coor inacion Académica
Académica-CCA-
Unidades o 4 Presentan el contenido de los
dependencias de la documentos ante el Consejo de
Escuela de Trabajo Coordinacién Académica y resuelven
Social dudas.

5 Discuten y brindan opinion, la cual

puede ser:
c 0 d 5.1. Si estdn de acuerdo opinan
Onsejo ae favorablemente y continGa el tramite.
Coordinacion
Academica 5.2 Si no estan de acuerdo opinan
negativamente y envian de regreso
el documento, para que se mejore.

6 Emiten opinién favorable y trasladan
el documento a Consejo Directivo
para su aprobacion.

Consejo Directivo Consejo Directivo 7 Recibe, conoce y aprueba el

documento académico y notifica a la
unidad o dependencia respectiva.
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Nombre de la Unidad: Consejo de Coordinacion Académica
Titulo del procedimiento: Gestion de documentos académicos por Consejo de Coordinacion Académica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
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Unidades o dependencias de la

Presentan el contenido
de los documentos ante
el Consejo de

Coordinacion
Académica y resuelven
dudas.

v

Discuten y brindan
opinion, la cual puede

'

Si estan de
acuerdo opinan
favorablemente y/
continva el
tramite

A 4

}

Emiten opinion
favorable y trasladan
el documento a
Consejo Directivo
para su aprobacion.

Sino estan de
acuerdo
opinan
negativamente
y envian de
regreso el
documento,
para que se
mejore.

ETS Director/a Consejo de Coordinacion Académica Consejo Directivo
Inicio
. Recibe los
Elaborany envian los
documentos
documentos o .
- . académicos y Recibe, conoce y
académicos al Consejo )
s » trasladaa »| analiza los documentos
de Coordinacion . -
- Consejo de académicos.
Académica, para N
conocimiento y opinion Coordinacion
yop Académico.

Recibe, conoce y
aprueba el
documento

v

académico y notifica
ala unidad o
dependencia
respectiva.

Fin
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2. PROCEDIMIENTOS COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento:

1. Administracion de la Coordinadora de Planificacion

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Coordinar los procedimientos y las acciones que realizan los planificadores/as de las
unidades que forman la Coordinadora de Planificacion.

b) Contribuir al logro de objetivos y metas de las Unidades de Desarrollo Académico,
Liderazgo Institucional, Cooperacion Nacional e Internacional y Sistema de Gobierno y
Administracion.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Coordinadora de Planificacion de la Escuela es responsable de asesorar y atender
los requerimientos de Consejo Directivo, la Direccién y las instancias académicas y
administrativas en materia de planificacion.

b) Como ente planificador es responsable de promover, asesorar y evaluar el proceso de

planificacion académica, cooperacion, desarrollo institucional y administrativo de la

Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Administracion de la Coordinadora de Planificacion

Hoja No. 1 de 2

No.
For

De
mas

Ninguna

Inicia: Coordinador/a de Planificacion

Termina:

Director/a

UNIDAD PUESTO

RESPONSABLE

PASO

NO.

ACTIVIDAD

Coordinador/a de
Planificacion

Recibe requerimientos de Plan de
trabajo, POAs y otras consultas u
opiniones técnicas a la Coordinadora de
Planificacion y procede a solicitarlo a las
unidades de trabajo.

Traslada a las wunidades de Ila
Coordinadora de Planificacién solicitud
de planes de trabajo, POAs, u otras
consultas u opiniones técnicas,
relacionadas a sus funciones.

Coordinadora de

Planificacion Equipo de

Planificadores/as

Reciben solicitudes, elaboran planes de
trabajo, POAs, dictamenes realizan
opiniones técnicas u otras consultas y
envian a la  Coordinacion de
Planificacion.

Coordinador/a de
Planificacion

Integra el calendario
actividades de
Planificacion.

general de
la Coordinadora de

Preside el sistema de Planificacion de la
Escuela.

Requiere avances de trabajo a través de
informes y reuniones de equipo que
integran las unidades de la
Coordinadora.

Envia convocatoria y dirige reuniones de
equipo de la Coordinadora de
Planificacion.

Recibe, revisa y traslada los planes de
trabajo, POAs, opiniones técnicas u
otras consultas a direccion de la
Escuela.
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Administracion de la Coordinadora de Planificacion

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Requiere a planificadores/as hacer
. presentaciones de documentos
Coglrd'f}?‘dor.’?‘ de 9 elaborados por la Coordinadora de
aniicacion Planificacion.
Solicita informe de evaluacion semestral
10 de las acciones ejecutadas por las
unidades que integran la Coordinadora.
Equipo de 11 Envia a direccion informes semestrales
Planificadores/as de trabajo efectuado en las unidades de
la Coordinadora.
Direccién Director/a 12 Recibe informes de trabajo semestral de

la Coordinadora de Planificacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacién Péagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Administracion de la Coordinadora de Planificacion
Elaborado por; MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Planificacion Equipo de Planificadores/as Director/a

=

A 4
Recibe requerimientos de Plan de
trabajo, POAs y otras consultas u
opiniones técnicas a la
Coordinadora de Planificacion y
procede a solicitarlo a las
unidades de trabajo.

A 4
Traslada a las unidades de la
Coordinadora de Planificacion
solicitud de planes de trabajo,

POAs, u otras consultas u
opiniones técnicas, relacionadas
a sus funciones.

Reciben solicitudes,
elaboran planes de trabajo,
POAs, dictdmenes realizan
opiniones técnicas u otras

consultas y envian a la
Coordinacién de
Planificacion.

A 4

Integra el calendario general de
actividades de la Coordinadora de
Planificacion.

A

A 4

Preside el sistema de
Planificacion de la Escuela.

A 4
Requiere avances de trabajo a
través de informes y reuniones de
equipo que integran las unidades
de la Coordinadora.

34



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion Péagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Administracion de la Coordinadora de Planificacion
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Planificacion Equipo de Planificadores/as Director/a

Envia convocatoria y dirige
reuniones de equipo de la
Coordinadora de Planificacion.

A 4
Recibe, revisa y traslada los
planes de trabajo, POAs,
opiniones técnicas u otras
consultas a direccion de la
Escuela.

A 4
Requiere a planificadores/as
hacer presentaciones de
documentos elaborados por la
Coordinadora de Planificacion.

A 4
Solicita informe de evaluacion
semestral de las acciones
ejecutadas por las unidades que
integran la Coordinadora.

A 4
Envia a direccién informes
semestrales de trabajo efectuado

en las unidades de la
Coordinadora.

Recibe informes de

.| trabajo semestral de la

Coordinadora de
Planificacién.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

2. Actualizacién del Manual de Organizacion de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir al reordenamiento académico y administrativo de la estructura organizativa

de la Unidad Académica.

b) Desarrollar un proceso que permita recopilar, procesar y analizar datos para actualizar

el Manual de Organizacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El/La Coordinador/a de Planificacion es la responsable de la revision y actualizacion
permanente del Manual de Organizacion de la Escuela de Trabajo Social.

b) Las autoridades y el/la Coordinador/a de Planificacién son responsables de monitorear

el cumplimiento del Manual de Organizacién de la unidad académica.

Formulario (s) del procedimiento: Instructivo DDO agosto 2018.
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacidon de la Escuela de Trabajo

Planificacion

Planificador/a

Social
Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Coordinador/a o planificador/a Termina Directora
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinadora de Coordinador/a y/o Envia nota de solicitud d_e_ g§esor|a
1 permanente de la Divisibn de

Desarrollo Organizacional -DDO-

Organizacional

Division de Desarrollo

Jefatura

Recibe solicitud, nombra y notifica al
profesional enlace.

Coordinadora de
Planificacion

Coordinador/a o
Planificador/a

Recibe nombramiento de enlace
entre la Division de Desarrollo
Organizacional —-DDO- y la Escuela
de Trabajo Social.

Traslada requerimientos de
actualizacion de  funciones vy
atribuciones al personal académico y
administrativo de la Escuela.

Personal docente y
administrativo

Recibe solicitud de requerimientos y
preparan informacion.

Coordinador/a o
Planificador/a

informando  sobre
informacioén

Envia nota
monitoreo de la
requerida.

Recibe informacion actualizada de
funciones y atribuciones del personal
académico y administrativo.

Revisa, analiza e incorpora la
informacion recopilada al Manual de
Organizacion.

Traslada el primer borrador del
Manual de Organizacion a la

Division de Desarrollo

Organizacional -DDO-
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacién de la Escuela de Trabajo

Social

Division de Desarrollo
Organizacional DDO

Delegada

10

Recibe y revisa el Primer borrador
del Manual de organizacion en la
Division de Desarrollo
Organizacional -DDO-

Coordinadora de
Planificacién

Coordinador/a o
Planificador/a

11

Recibe observaciones de la DDO e
Incorpora al Manual de organizacion.

12

Traslada el segundo borrador del
Manual de Organizacién a la Division
de Desarrollo Organizacional -DDO-

Division de Desarrollo
Organizacional

Delegada

13

Recibe y revisa por segunda vez el
manual de Organizacion.

Direccion

Director/a

14

Solicita una copia del Manual de
Organizacién para revisar y modificar
las funciones vy atribuciones del
documento en general.

Coordinadora de
Planificacion

Coordinador/a o
Planificador/a

15

Traslada por tercera vez la
actualizacion  del Manual de
Organizacién para emitir el dictamen
técnico  correspondiente, a la
Divisién de Desarrollo
Organizacional -DDO-.

16

Recibe el Manual de Organizacion
con dictamen de aprobacion de la
Division de Desarrollo
Organizacional -DDO-

17

Traslada el Manual de Organizacion
a Direccion de la Escuela para ser
conocido y aprobado por Consejo
Directivo.

Direccion

Director/a

18

Recibe y presenta el manual en
reunién de Consejo Directivo.

Consejo Directivo

Consejo Directivo

19

Recibe, conoce, aprueba y notifica el
manual.

Direccion

Director/a

20

Recibe e implementa el Manual de
Organizacién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion
Titulo del procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacion de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pégina 1 de 3

Coordinador/a o Planificador/a

Jefatura

Personal docente y
administrativo

Delegada

Directora

Consejo Directivo

Inicio

A4

Envia nota de solicitud
de asesoria permanente

de la Division de
Desarrollo
Organizacional -DDO-

Recibe nombramiento
de enlace entre la
Division de Desarrollo |,

Recibe solicitud,
nombra y notifica a
la profesional
enlace.

Organizacional -DDO- |-
la Escuela de Trabajo
Social.

A4
Traslada requerimientos
de actualizacion de
funciones y atribuciones

al personal académico y
administrativo de la
Escuela.

Envia nota informando
sobre monitoreo de la [«

Recibe solicitud de
requerimientos y
preparan informacion.

informacion requerida.

A
Recibe informacion
actualizada de
funciones y atribuciones
del personal académico
y administrativo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion Pagina 2 de 3
Titulo del procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacion de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
' . ) Consej
Coordinador/a o Planificador/a Jefatura Person.alldocgnte y Delegada Directora ,0 S?JO
administrativo Directivo

Revisa, analiza e
incorpora la
informacion

recopilada al Manual
de Organizacion

Y
Traslada el primer
borrador del Manual
de Organizacion a la

Division de
Desarrollo
Organizacional -
DDO-

Recibe
observaciones de la

Recibe y revisa el
Primer borrador del
Manual de
organizacion en la
Division de
Desarrollo
Organizacional -

DDO-

DDO e Incorpora al ¢
Manual de
organizacion

I

Traslada el segundo
borrador del Manual
de Organizacion a la

Recibe y revisa
por segunda vez

Division de
Desarrollo
Organizacional -
DDO-

el manual de
Organizacion

Solicita una copia
delManual de
Organizacion para
revisar y modificar
las funciones y
atribuciones del
documento en
general.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del procedimiento: Actualizacion del Manual de Organizacion de la Escuela de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pé4gina 3 de 3

Coordinador/a o Planificador/a Jefatura

Personal docente y
administrativo

Delegada

Directora

Consejo Directivo

Traslada por tercera vez
la actualizacion del
Manual de Organizacion
para emitir el dictamen
técnico correspondiente,
a la Divisién de
Desarrollo
Organizacional -DDO-.

Y

Recibe el Manual de
Organizacion con
dictamen de
aprobacion de la
Division de Desarrollo
Organizacional
-DDO

Y

Traslada el Manual

de Organizacion a
Direccion de la

Escuela para ser
conocido y aprobado
por Consejo
Directivo.

Recibe y presenta
el manual en
reunion de
Consejo Directivo

Recibe, conoce,
apruebay

Recibe e
implementa el
Manual de
Organizacion

notifica el
manual

Fin

41




DDO. agosto 2018

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
UBICACION ADMINISTRATIVA: Nombre de la Unidad donde se ubica el puesto
PUESTO NOMINAL: nombre formal del puesto CODIGO: numero que identifica al puesto
(Segun el Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios. Esta instruccion aplica
para puesto nominal y codigo. Cuando es fuera de clasificacion como aparece en el Contrato).
PUESTO FUNCIONAL: nombre del puesto seguin atribuciones que realiza.
INMEDIATO SUPERIOR: anotar el nombre del puesto del jefe inmediato.
SUBALTERNOS: anotar el nombre de los puestos y niumero de plazas que dependen

jerarquicamente de este puesto. De no tener personal a su cargo indicarlo anotando la palabra
“Ninguno”.

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
Incluir la que se consigna en el Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. En e caso de puestos fuera de clasificacion redactar
la naturaleza. (indicar si la naturaleza del puesto (si es de direccion, de coordinacion, profesional,
técnico, de apoyo, de senvcios, entre otros) y la funcién principal del mismo.
2. ATRIBUCIONES
2.1. ORDINARIAS (atribuciones que se realizan todos los dias o constantemente)

a. Planificar,
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS (atribuciones que se ejecutan cada determinado periodo de tiempo. (por
ejemplo: quincenal, mensud, bimensual, trimestral, semestral o anud).

a. Conwocar
b. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2.3. EVENTUALES (atribuciones que se ejecutan en forma ocasional o a intenalos muy
irregulares, sin que se repitan con frecuencia o en espacios de tiempo detemninados o indicar que
son las que asigne e Jefe inmediato)

a. Representar
b. Las que asigne el jefe inmediato superior inherentes a la naturaleza del puesto .

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus atribuciones tiene relaciéoncon ...
4. RESPONSABILIDAD

Por la naturaleza del puesto tiene las responsabilidades siguientes: ...
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lil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

Incluir los que establece el Manual de Clasificacion de Puestos y Administracion de Salarios.
Para los puestos fuera de clasificacion, incluir lo que establece el Cuestionario para Creacion

de Plazas.

2. Requisitos deseables

Indicar otros requisitos deseables para el eficiente desempeno del puesto
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Titulo del Procedimiento:

3. Priorizar y coordinar con la Direccion los proyectos a realizarse en la Coordinadora de

Planificacion.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Participar en reuniones de Direccion y Coordinacion de Planificacién, para determinar

los proyectos a ejecutar anualmente.

b) Tomar decisiones priorizando los proyectos que la Escuela necesita para su desarrollo

académico y administrativo.

Norma (s) del procedimiento:

c) El/la Director/a de la Escuela debe velar por el cumplimiento de la Planificacion General
de la unidad académica.

d) La Coordinadora de Planificacion es responsable de ejecutar los proyectos de su
competencia, establecidos en la Escuela de Trabajo Social.

e) Ellla Coordinador/a de Planificacion es responsable de coordinar y priorizar los

proyectos a realizarse en la Coordinadora de Planificacion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Priorizar y coordinar con la direccion los proyectos arealizarse en la
Coordinadora de Planificacion.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Coordinador/a de Planificacion Termina: Director/fay Coordinador/a de

Planificacion.

unidades

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

1 Programar reuniones de
coordinacién de la Direccion ylo
Coordinador/a de Planificacion.

2 En reunién conjunta se consideran o

Coordinador/a de los proyectos necesarios para
Planificacion y Escuela.
Director/a

3 Definen los proyectos o acciones
gue necesita la Escuela.

4 Priorizar en funcion de los recursos
econdémicos, tiempo y recurso
profesional de la Coordinadora de
Planificacion.

, 5 Traslada informacion de los
Coordinadora de :
e, proyectos a realizarse durante el
Plan|f|ca(;[on y afio correspondiente.
Direccion - - - -

Coordinador/a de 6 Brinda asesoria a autoridades vy
Planificacion y equipo coordinadores que trabajaran los

de planificadores de la proyectos.

Coordinadora de
Planificacion.
7 Se integra una comision para que
o , formule el Plan General de trabajo
Comision de trabajo
8 Envian el plan de Trabajo al Consejo
Directivo, para su aprobacion.
Consejo Directivo 9 Recibe, conoce y aprueba el Plan de
Trabajo, regresa a la comision.
10 Reciben notificacion y ejecutan los
. proyectos de trabajo en sus
Sgcretarlas y unidades.
Coordinadores/as de 11 Envia informe semestral de avances

de los proyectos de trabajo a la
Direccion.
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Priorizar y coordinar con la direccion los proyectos a realizarse en
la Coordinadora de Planificacion.

Coordinadora de
Planificacion y
Direccion.

Director/a 'y 12 Recibe convocatoria de reunion para
Coordinador/a de conocer los informes de avances.
Planificacion
Secretarias y 13 Envia informe de evaluacién de los
Coordinadores/as de proyectos de trabajo,
unidades
14 Recibe y conocer los informes de
_ evaluacibn de los proyectos de
Director/a y Trabajo realizados.
Coordinador/a de
Planificacion 15 Recibe copia de informe y organiza

monitoreo de proyectos ejecutados
por afio.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

Pégina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Priorizar y coordinar con la direccion los proyectos a realizarse en la Coordinadora de Planificacion

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coord./a de Planificacion y
equipo de planificadores de la
Coord. de Planificacion

Coordinador/a de
Planificacion y Director/a

Comision de trabajo

Consejo Directivo

Secretarias y

Coordinadores/as de

unidades

( Inicio )

Y
Programar
reuniones de
coordinacion de
la Direccion y/o
Coordinador/a de
Planificacién.

Y
En reunién
conjunta se

consideran o los

proyectos
necesarios para
Escuela.

A 4
Definen los
proyectos 0

acciones que
necesita la

Escuela.

Y
Priorizar en
funcién de los
recursos
econdmicos,
tiempo y recurso
profesional de la
Coordinadora de
Planificacién.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion
Titulo del procedimiento: Priorizar y coordinar con la direccién los proyectos a realizarse en la Coordinadora de Planificacion
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Coord./a de Planificacion y
equipo de planificadores de la

Secretarias 'y

Coordinador/a de Coordinadores/as de

Planificacion y Director/a Comision de trabajo

Consejo Directivo

Coord. de Planificacion unidades
Traslada - - -
. L, Brinda asesoria a Se integra una
informacion de - L
autoridades y comision para
los proyectos a N )
: » coordinadores que » que formule el
realizarse durante .
= trabajaran los Plan General
el afio )
) proyectos. de trabajo.
correspondiente.
A 4 Recibe, -
- Reciben
Envian el plan conoce y e
) notificacion y
de Trabajo al aprueba el .
. ejecutan los
Consejo »> Plan de
L . proyectos de
Directivo, para Trabajo, .
- trabajo en sus
su aprobacion. regresa ala :
. unidades.
comision.

A 4
Envia informe
semestral de

avances de los

Recibe
convocatoria de
reuniéon para

conocer los proyectos de
informes de trabajo a la
avances. Direccion.

Envia informe de

| evaluacion de los

proyectos de
trabajo.

Recibe y conocer los
informes de
evaluacion de los
proyectos de
Trabajo realizados.

A

A 4
Recibe copia de
informe y organiza
monitoreo de
proyectos
ejecutados por afio.

Fin
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2.1 PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

Titulo del Procedimiento:

4. Elaboracion de Indicadores de rendimiento académico-estudiantil.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Proporcionar a las autoridades indicadores de rendimiento académico-estudiantil, para

la toma de decisiones en materia de ensefianza-aprendizaje.
Norma (s) del procedimiento:
a) El personal de control académico tiene la responsabilidad de suministrar estadisticas de

desempenfo estudiantil de cada uno de los cursos que se imparten en cada semestre

lectivo.

b) La Unidad de Liderazgo Institucional de la Escuela, debe formular y evaluar de manera
integral proyectos relacionados con el desarrollo institucional, académico y de

infraestructura.

c) Los indicadores de rendimiento académico-estudiantil deben servir de base a las
autoridades de la unidad académica, para establecer logros de competencias y

objetivos de aprendizaje.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de indicadores de rendimiento académico-
estudiantil
Hoja No. 1del No. De | Ninguna
Formas
Inicia  Planificador/a Termina Coordinador/a
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinadora de Planificador/a Unidad 1 Solicita la ficha estadistica de cada
Planificacién de Liderazgo uno de los cursos impartidos en
Institucional cada semestre.
Secretaria Secretaria Académica 2 Recibe, conoce y traslada a Control
Académica Académico la solicitud.
Control Responsable de Control 3 Recibe y envia ficha solicitada.
Académico Académico

4 Recibe y revisa la ficha estadistica
de cada uno de los cursos y cuadra
los datos proporcionados.

5 Revisa y selecciona el instrumento o
modelo estadistico para vaciar la
informacién y digita el vaciado de la
informacion.

6 Informa y verifica el cuadre del

_Planificador/a 100% del nimero de estudiantes
Coordinadora de Umdﬁlczlst(ijticl_ilc?r?eifzgo 2:![23?30:5; en el instrumento
Planificacion . ' v .

7 Infiere y después determina los
indicadores promedio por curso,
grado y semestre.

8 Traslada informe de resultados de
los indicadores a Coordinadora de
Planificacion.

9 Recibe y conoce informe de

: resultados.
Coordinador/a 10 Envia a Direccion informe de
resultados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional
Titulo del procedimiento: Elaboracion de indicadores de rendimiento académico - estudiantil
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Institucional

Planificador/a Unidad de Liderazgo

Secretaria Académica

Responsable de Control
Académico

Coordinador/a

=)

A 4

Solicita la ficha
estadistica de cada uno
de los cursos impartidos

en cada semestre.

Recibe, conoce y

Recibe y revisa la ficha
estadistica de cada uno
de los cursos y cuadra
los datos
proporcionados.

A

A

traslada a Control
Académico la solicitud.

.| Recibe y envia ficha

solicitada.

A 4

Revisa y selecciona el
instrumento o modelo
estadistico para vaciar la
informacion y digita el
vaciado de la
informacion.

A 4

Informa y verifica el
cuadre del 100% del
nimero de estudiantes
asignados en el
instrumento estadistico.

A 4

Infiere y después
determina los
indicadores promedio por
curso, grado y semestre.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional
Titulo del procedimiento: Elaboracién de indicadores de rendimiento académico - estudiantil
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Planificador/a Unidad de Liderazgo
Institucional

Secretaria Académica

Responsable de Control
Académico

Coordinador/a

Traslada informe de
resultados de los

.| Recibe y conoce informe

indicadores a
Coordinadora de
Planificacion.

de resultados.

A4

Envia a Direccion
informe de resultados.
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Titulo del Procedimiento:

5. Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo Social que orienta las
actividades académicas de cada afio.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Liderazgo Institucional debe dirigir la formulacion, revision, actualizacién y

evaluacién del Plan Estratégico y los planes operativos anuales de la Escuela.
b) Es responsabilidad de la Unidad de Liderazgo Institucional orientar y monitorear los

planes operativos de la Escuela.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo.

Social.
Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia Coordinador/a de Planificacidon Termina: Asesor/a planificador/as
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinador/a de 1 Recibe autorizacion para el inicio
Planificacién de las acciones para la elaboracion
del Plan Operativo Anual del
siguiente afio y envia a planificar a
profesional planificador/a.
Planificador/a Unidad 2 Recibe nota y solicita la
de Liderazgo elaboracion de politicas como guia
Institucional para el desarrollo de actividades
Coordinadora de del POA.
Planificacion Planificador/a Unidad 3 Recibe solicitud, elabora y envia a
de Gobiernoy Coordinador/a las politicas de la
Administracion Escuela.
4 Recibe documento de Politicas y
envia para tramite de autorizacion.
5 Traslada y somete a consideracién

Coordinador/a

del Consejo Directivo documento
de politicas de la Escuela.

Consejo Directivo Consejo Directivo 6 Recibe documento de politicas,
aprueba 'y regresa a la
Coordinadora de Planificacion.
7 Recibe la aprobacién de las
. _ politicas y prepara el marco
PIamﬂcaQor/a Unidad estratégico del plan operativo
Coordinadora de de L.IderaZgO anual de la Escuela.
Planificacién Institucional 8 Traslada el marco estratégico del
plan a la Coordinadora de
Planificacion.
Coordinadora de 9 Envia e ingresa el marco
planificacion estratégico dentro de los formatos
de la plataforma en linea del
Sistema General de Planificacion.
Planificador/a Unidad 10 Informa a la coordinadora sobre la

de Liderazgo
Institucional

capacitacion para todos las
coordinaciones y programadores
de la Escuela en la preparacion de
los proyectos del POA.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo.

Social.
Dependencias de la Programadores/as 11 Ingresan a la plataforma en linea
escuela cada uno de los proyectos con la
asesoria del planificador
encargado del POA.
Coordinadora de Coordinador/a de 12 Verifica las caracteristicas del
Planificacion Planificacion proyecto ingresado y lo aprueba o
imprueba y notifica al
programador/a para corregir el
proyecto.
Coordinadora General Asesor planificador/a 13 Envia observaciones para corregir
de Planificacion el proyecto a la Coordinadora de
Planificacion de la Escuela.
Coordinadora de Coordinador/a de 14 Notifica el ingreso y aprobacién de
Planificacion Planificacion todos los proyectos y da por
aprobado el POA correspondiente
al afio siguiente.
Coordinadora General Asesor Planificador/a 15 Notifica a la Coordinadora de

de Planificacion

Planificacion de la Escuela.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional Pégina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
' - Planificador/a Unidad de Planificador/a Unidad de R Asesor
Coordinadorfa de Planificacion Liderazgo Institicional Gobiemo y Administracién Consejo Directivo Programadores Planificador/a

Inicio

Recibe autorizacion para el
inicio de las acciones para la
elaboracion del Plan Operativo
Anual del siguiente afio y
envia a planificar a profesional
planificador/a.

Recibe nota y solicita
a elaboracion de

» politicas como guia

para el desarrollo de

actividades del POA.

Recibe solicitud,
elaboray enviaa
Coordinador/a las

politicas de la Escuela.

Recibe documento de
Politicas y envia para
tramite de autorizacion.

Traslada y somete a
consideracion del Consejo

Directivo documento de
politicas de la Escuela.

Recibe la aprobacion
de las politicas y
prepara el marco

Recibe
documento de
politicas,
apruebay
regresaala
Coordinadora
de Planificacion.

estratégico del plan
operativo anual de la
Escuela.

Y
Traslada el marco
estratégico del plan a
la Coordinadora de
Planificacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional
Titulo del procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Escuela de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
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Envia e ingresa el marco
estratégico dentro de los

coordinadora sobre
la capacitacion para
todos las

» coordinaciones y

formatos de la plataforma
en linea del Sistema
General de Planificacion.

Verifica las caracteristicas
del proyecto ingresado y lo
aprueba o imprueba y
notifica al programador/a
para corregir el proyecto.

programadores de la
Escuelaen la
preparacion de los
proyectos del POA.

plataforma en
linea cada uno de
los proyectos con
la asesoria del
planificador
encargado del
POA.

Planificador/a Unidad de Planiicador/a Consejo
Coordinador/a de Planificacion Liderazgo Instiuicional Unidad c'ie' Gob!e.:rno Directivo Programadores Asesor Planificador/a
y Administracion
Informa a la Ingresan a la

Envia observaciones
para corregir el
proyecto a la

Notifica el ingreso y
aprobacion de todos los
proyectos y da por

Coordinadora de
Planificacion de la
Escuela.

aprobado el POA
correspondiente al afio
siguiente.

Notifica a la
Coordinadora de

Planificacion de la
Escuela.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

6. Indicadores de desarrollo institucional.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Determinar informacion relevante y util para la toma de decisiones en el mejoramiento

de los programas educativos e institucionales.
Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Liderazgo Institucional es la responsable de planificar y asesorar la
elaboracion de diagnosticos académicos, estudios prospectivos y andlisis situacional de
la Escuela.

b) La Unidad de Liderazgo Institucional debe brindar las orientaciones técnicas y

profesionales a las autoridades de la escuela, que contribuyan al desarrollo de la

institucion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

Titulo del Procedimiento: Indicadores de desarrollo institucional

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguna

Inicia Planificador/a Unidad de Liderazgo
Institucional

Termina Coordinador/a de Planificacion

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Solicita informacién de recursos
humanos asignados a los cuatro
subprogramas presupuestarios de la
1 Escuela, servicios  bibliotecarios,
computacionales, financieros,
curriculares y de resultados a las
unidades administrativas internas y
externas.
- . Recibe informacién y procede a
Coordinadora de Plann‘lcaQIor/a Unidad 2 revisarla y le otorga criterios de
e de Liderazgo ;
Planificacion Institucional valldez'.
Selecciona el modelo o formula
3 adecuada para cada indicador a
evaluar.
4 Solicita informacion a la Secretaria
Académica de la Escuela.
Secretaria . . Recibe solicitud y envia informacién a
. Secretaria Académica 5 o
Académica planificador/a.
Recibe informacion y procede a
6 calcular los indicadores en base a la
informacion validada y su
Planificador/a Unidad triangulacion.
de Liderazgo 7 Revisa e interpreta la descripcion y
Institucional contextualizacion de cada indicador.
_ Traslada la informacion ya
Coordinadora de 8 condensada en un catdlogo de
Planificacion indicadores institucionales.
Coordinador/a de 9 Recibe y traslada el informe de

planificacion

indicadores institucionales, para que
siga su tramite.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional
Titulo del procedimiento: Indicadores de desarrollo institucional
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péaginalde 1

Planificador/a Unidad de Liderazgo Institucional Secretaria Académica

Coordinador/a de planificacion

C omeo )
!

Solicita informacién de recursos

humanos asignados a los cuatro

subprogramas presupuestarios de

la Escuela, servicios
bibliotecarios, computacionales,
financieros, curriculares y de
resultados a las unidades
administrativas internas y
externas.

|

Recibe informacién y procede a
revisarla y le otorga criterios de
validez.

|

Selecciona el modelo o férmula
adecuada para cada indicador a

evaluar.
A 4
Solicita informacion a la Recibe solicitud y envia
Secretaria Académica de la > informacién a
Escuela. planificador/a

Recibe informacién y procede a

calcular los indicadores con base |

a la informacion validada y su
triangulacion.

A 4
Revisa e interpreta la descripcion
y contextualizacién de cada
indicador.

A
Traslada la informacion ya

Recibe y traslada el
informe de indicadores

condensada en un catalogo de
indicadores institucionales.

"| institucionales, para que
siga su tramite.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

7. Elaboracién de dictAmenes técnico-profesionales.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Asesorar a las autoridades de la Escuela en la toma de decisiones en diversos temas

de planificacion institucional.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Liderazgo Institucional debe asesorar a las autoridades de la institucion,

en materia de su competencia.

b) La Coordinadora de Planificacion tiene la responsabilidad de emitir dictamenes técnico-
profesionales, respecto a temas de Desarrollo Académico, desarrollo institucional y

administrativo, previo a ser sometidos a consideracion del Consejo Directivo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE LIDERAZGO INSTITUCIONAL

Titulo del Procedimiento:

Elaboracion de dictamenes técnico-profesionales.

Hoja No. 1del No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Director/a Termina: Coordinador/a de Planificacion
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Direccion Envia a la Coordinadora de
Director/a 1 Planificacion requerimiento  sobre
temas de su competencia.
Coordinador/a de 5 Reci.b_e el requerimiento y delega al
Planificacion planificador/a que  corresponda
atender el requerimiento técnico.
Recibe el requerimiento y procede a
3 ubicar el problema dentro del
contexto interno y externo de la
Escuela.
Envia solicitud de informacion
4 documental, legal y otra informacion
Coordinadora de relacionada y reune las evidencias
Planificacion del caso.
Planificador/a Recibe informacion, redacta el
Unidad de 5 informe u opinién técnica-profesional
Liderazgo y propone diferentes alternativas de
Institucional solucién al problema.
Envia el dictamen u opinién a la
6 Coordinadora de Planificacion para
los efectos consiguientes.
Coordinador/a de . Recibe y traslada el dictamen u

Planificacion

opinién al director/a o autoridad que
lo haya requerido.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Liderazgo Institucional

Titulo del procedimiento: Elaboracion de dictaimenes técnico-profesionales

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1

Planificador/a Unidad de

requerimiento sobre
temas de su
competencia.

planificador/a que
corresponda atender
el requerimiento
técnico.

A 4

Director/a Coordinadora de Planificacion - L
Liderazgo Institucional
( Inicio )

A . .

P Recibe el Recibe el
Envia a la requerimiento y requerimiento y

Coordinadora de .
Planificacion delega al procede a ubicar el

Recibe y traslada el
dictamen u opinién al
director/a o autoridad

que lo haya
requerido.

A

problema dentro del
contexto interno y
externo de la
Escuela.

\ 4

A

Envia solicitud de
informacién
documental, legal y
otra informaciéon
relacionada y relne
las evidencias del
caso.

I

Recibe informacion,
redacta el informe u
opinién técnica-
profesional y
propone diferentes
alternativas de
solucién al problema.

A
Envia el dictamen u
opinién a la
Coordinadora de

Fin

Planificacion para los
efectos
consiguientes.
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2.2 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Titulo del Procedimiento:

8. Formulacién de Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Elaborar las Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo Social y presentarlas a
las autoridades de la unidad académica para su aprobacion.

b) Proporcionar lineamientos generales de trabajo académico y administrativo, para
desarrollar en la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Gobierno y Administracion es la responsable de elaborar y presentar las
Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo Social a las autoridades para su
aprobacién e implementacion.

b) La Unidad de Gobierno y Administracion debe asesorar el monitoreo y evaluacién de

las Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno

64



Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Titulo del Procedimiento: Formulacion de Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo

Social.
Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Director/a Termina: Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Direccién Requiere la elaboracion de las Politicas
Director/a 1 institucionales a la  Coordinadora de
Planificacion.
Coordinador/a de 2 Traslada el requerimiento a la Unidad de
Planificacion Gobierno y Administracion.
Recibe el requerimiento y procede a buscar la
3 documentacion legal y otra informacién
relacionada.
Informa y procede a elaborar las Politicas
- 4 Institucionales de la Escuela de Trabajo
Planificador/a Social.
Unidad de Gobierno - — -
y Administracién Envia a la cqordmacmn y pres_(?nta_ ,al equipo
de la Coordinadora de Planificacion de la
5 Escuela, la  propuesta de  politicas
Coordinadora Institucionales para revision.
de
Planificacion | Coordinador/a de 6 Recibe, somete a revision las politicas y
Planificacion traslada observaciones.
Recibe e incorpora observaciones y revisa
7 nuevamente la propuesta de Politicas
Institucionales.
Planificador/a Traslada a la coordinadora de Planificacion las
Unidad de Gobierno 8 Politicas Institucionales, quien envia al
y Administracion Consejo de Coordinacién Académica.
Consejo de 9 Recibe y conoce las Politicas Institucionales
Coordinacion de la Escuela para observaciones.
Académica
Recibe e Incorpora las observaciones a las
10 Politicas Institucionales de la Escuela.
Coordinadora
de y Planificador/a Envia version final de Politicas Institucionales
Planificacion | Unidad de Gobierno 11 de la Escuela a la Coordinadora de

y Administracion

Planificacion, para que lo traslade a donde
corresponde.

65




Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Formulacion de Politicas Institucionales de la Escuela de Trabajo

Social.
Coordinador/a de Recibe y traslada a la directora de la Escuela,
Planificacion 12 las politicas generales de la Escuela, para
aprobacién de Consejo Directivo.
Direccién Director/a 13 Recibe Politicas institucionales y traslada a
Consejo Directivo.
l()Zi?gs:ia\J/c(; Consejo Directivo 14 Recibe y aprueba las Politicas Institucionales.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Gobierno y Administracién
Titulo del procedimiento: Formulacion de Politicas Institucionales de la Escuela Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pégina 1 de 2

Director]. Coordinador/a de Planificador/a Unidad de Consejo de Coordinacion Conseio Direct
rectoria Planificacion Gobiemo y Administracién Académica onsejo irectvo
( Inicio )
! |
Requiere la Recibe el
elaboracion de las Traslada el requerimiento y
Politicas .| requerimiento a la procede a buscar la

institucionales a la
Coordinadora de
Planificacion.

"|Unidad de Gobierno

y Administracion.

"| documentacion legal

y otra informacién
relacionada.

A A

Informa y procede a
elaborar las Politicas
Institucionales de la

Escuela de Trabajo
Social.

A A

Recibe, somete a
revision las

politicas y traslada |

observaciones.

de Planificacion de la
escuela, la propuesta

Institucionales para

Enviaala
Coordinacion y
presenta al equipo
de la Coordinadora

de politicas

revision.

revisa nuevamente la

Recibe e incorpora
observaciones y

propuesta de
Politicas
Institucionales.
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Director/a Coordinador/a de Planificador/a Unidad de Consejo de Coordinacion Conselo Direciivo
Planificacion Gobiemno y Administracion Académica J
Traslada a la
Coordinadora de .
Planificacion las ReIC|bgyl%onoce
Politicas as roliucas
Institucionales, quien Insttucionales de
u ;U la Escuela para
envia al Consejo de observaciones.
Coordinacion
Académica.
Recibe e Incorpora las
observaciones a las
Politicas <
institucionales de la
Escuela.
A
Envia version final de
Traslada a la "
directora de la Politicas
Recibe Politicas Institucionales de la
o Escuela, las
institucionales y I y escuelaala
| politicas generales [« .
traslada a Consejo Coordinadora de
. de la Escuela, para o,
Directivo. o Planificacion, para que
aprobacion de
S lo traslade a donde
Consejo Directivo.
corresponde.
Recibe y aprueba
» las Politicas
Institucionales.
Y
Fin
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Titulo del Procedimiento:

9. Actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social y

entregarlo a Consejo Directivo para su aprobacion.

b) Formular un instrumento administrativo, que regule los procedimientos que aplican las

diferentes unidades, departamentos u otras instancias de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Gobierno y Administracion debe dirigir, coordinar y actualizar el Manual
de Normas y Procedimientos de la Escuela de Trabajo Social.

b) Las coordinaciones, los equipos de trabajo y el personal administrativo deben entregar
la informacion requerida por la Unidad de Gobierno y Administracién, la cual sirve de

insumo para la elaboracion del Manual.

c) Todas las dependencias de la Escuela de Trabajo Social deben aplicar el Manual de

Normas y Procedimientos.

d) Las autoridades de la Escuela son las responsables de velar por la utilizacion,

actualizacion, monitoreo y evaluacion del Manual de Normas y Procedimientos.

Formulario (s) del procedimiento: FORM. ETS- CP 01y Form. DDO - 24
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Titulo del Procedimiento: Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1 de 3 No. De |1
Formas
Inicia: Director/a Termina: Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Solicita se elabore la
. L, . actualizacion del Manual de
Direccion Director/a 1 -
Normas y Procedimientos de la
Escuela.
Coordinador/a de 5 Recibe solicitud y asigna trabajo
Planificacién a la unidad que corresponde.
3 Recibe asignacién e inicia las
acciones de trabajo.
Coordinadora de : : :
Planificacion 3 _ Revisa y realiza monitoreo de la
Planificador/a Unidad de 4 temporalidad y cambios
Gobierno y realizados al Manual de Normas
Administracion y Procedimientos.
Informa a la Coordinadora de
Planificacién y a la Direccién de
S la Escuela, los resultados del
monitoreo, para la toma de
decisiones.
Informa a la Coordinador/a de
Direccion Director/a 6 Planificacion, la decision tomada,
respecto a la Actualizacion del
Manual.
Traslada informacién a
Coordinador/a de encargada de la Unidad de
planificacion 7 Gobierno y Administracion, de la
necesidad de actualizar el
Coordinadora de referido Manual.
Planificacion Informa y solicita datos
8 actualizados al personal de la
Planificador/a Unidad de Escuela, respecto al Manual.
Gobierno y 9 Recibe informacién solicitada en

Administracion

un tiempo prudencial.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION | Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento:

Escuela de Trabajo Social.

Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la

10

Revisién de contenido del actual
Manual de Normas y
Procedimientos.

11

Monitoreo al personal de la
Escuela, para determinar el
avance del trabajo solicitado.

Escuela de Trabajo
Social

Personal Administrativo

12

Solicitan consultas a la
encargada de la unidad.

Coordinadora de
Planificacién

Planificador/a Unidad de
Gobierno y
Administracion

13

Recibe la informacién requerida
al personal de la Escuela.

14

Revisa y ordena la informacién
por fecha de ingreso a la Unidad.

15

Revisa, analiza, clasifica e
ingresa la informacion recibida al
manual.

16

Informa al personal sobre dudas,
ampliaciones y correcciones de
los datos recibidos.

17

Revisa e introduce al manual las
ultimas correcciones
administrativas.

18

Revisa los cuadros, los flujos
gramas, los cambios de los
formularios adjuntos y en general
la forma y contenido del manual.

19

Envia a la Division de Desarrollo
Organizacional, la parte
administrativa del manual para su
revision técnica.

Division de
Desarrollo
Organizacional

Delegada

20

Recibe, revisa y envia
observaciones del manual.

Coordinadora de
Planificacién

Planificador/a Unidad de
Gobierno y
Administracion

21

Recibe e incorpora las
sugerencias u observaciones
formuladas por la DDO.

22

Traslada nuevamente a la DDO
para su dictamen técnico.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION | Hoja No. 3 de 3

Titulo del Procedimiento:

Actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la

Escuela de Trabajo Social.

Recibe, revisa y traslada
actualizacion de manual con
dictamen de la DDO a la

Division de
Desarrollo Delegada 23 Direccién de la Escuela.
Organizacional
Recibe el Manual de Normas y
Direccion Director/a 24 Procedimientos y lo traslada a
Consejo  Directivo para su
aprobacion.
o o Recibe, conoce y aprueba
Consejo Directivo Consejo Directivo 25

Actualizacion de Manual de
Normas y Procedimientos.
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Pagina 1 de 4

Director/a

Coordinador/a de
Planificacion

Planificador/a Unidad de
Gobierno y Administracion

Personal
administrativo

Delegada de DDO

Consejo Directivo

Inicio

y

Solicita se elabore la . —
N Recibe solicitud y . o
actualizacion del ) ) Recibe asignacion e
asigna trabajo a la L )
Manual de Normas y . » inicia las acciones
- unidad que .
Procedimientos de la de trabajo.
corresponde.
Escuela.
\ A
Revisa y realiza
monitoreo de la
temporalidad y
cambios realizados
al Manual de
Normasy
Procedimientos.
Informa a la
Informa a la )
. Coordinadora de
Coordinador/a de L
e Planificacion y a la
Planificacion, la L
o Direccion de la
decision tomada, |«
Escuela, los
respecto a la
o resultados del
Actualizacion del )
monitoreo, para la
Manual. s
toma de decisiones.
Traslada

informacion a
encargada de la
Unidad de

Informa y solicita
datos actualizados
al personal de la

Gobiemo y

Administracion, de
la necesidad de
actualizar el

referido Manual.

Escuela, respecto
al Manual.

Y
Recibe informacion
solicitada en un
tiempo prudencial.
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Director/a

Coordinador/a de
Planificacién

Planificador/a Unidad de
Gohierno y Administracién

Personal administrativo

Delegada de DDO

Consejo Directivo

Revisa el contenido
del actual Manual de
Normasy
Procedimientos.

)

Monitorea al
personal de la
escuela, para

Solicita
.| consultas a la

determinar el avance
del trabajo
solicitado.

Recibe la
informacion

"| encargada de
la unidad.

requeridaal [«
personal de la
Escuela.

A 4
Revisa y ordena la
informacién por
fecha de ingreso a
la Unidad.

A4
Revisa, analiza,
clasifica e ingresa
la informacion
recibida al manual.

A4
Informa al personal
sobre dudas,
ampliaciones y
correcciones de los
datos recibidos.
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Director/a

Coordinador/a de
Planificacion

Planificador/a Unidad de
Gobierno y Administracion

Personal administrativo

Delegada de DDO

Consejo Directivo

Revisa e introduce al
manual las Ultimas
correcciones
administrativas.

!

Revisa los cuadros,
los flujo gramas, los
cambios de los
formularios adjuntos
y en general la
formay contenido
del manual.

!

Envia a la Division
de Desarrollo
Organizacional, la

parte
administrativa del
manual para su
revision técnica.

Recibe e
incorpora las
sugerencias u

Recibe, revisa y
envia
observaciones del
manual.

observaciones
formuladas por la
DDO.

A\
Traslada
nuevamente a la
DDO para su
dictamen técnico.
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Pranificadora
) Coordinador/a de Unidad de Personal L
Director/a Planificacion Gobiemo y administrativo Delegada de DDO Consejo Directivo

Administracién

Recibe el Manual
de Normasy
Procedimientos y

lotrasladaa [«

Recibe, revisa y
traslada actualizacion
de manual con

Consejo Directivo
para su
aprobacion.

dictamen de laDDO a
la Direccién de la
Escuela.

Recibe, conoce y
aprueba
.| Actualizacion de

Manual de
Normasy
Procedimientos.

Fin
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ANEXO |

@ H{_IS’\I EMN 9 Form. DDO-24

Linerrnatad o T Cnon 00 CebaTusin

DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIDNAL

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacion sobre los
principales procedimientos que se realizan en cada unidad de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimiento que se ejecuta
en el desempeiio de sus funciones y/o atribuciones. Cualquier informacion adicional que
requiera, debera comunicarse a la Division de Desarrollo Organizacional, en el Edificio de
la Direccidn General de Administraciéon, 2do. Nivel Ciudad Universitaria, zona 12, telefax
24187920 o al correo electrénico ddo@usac.edu.gt

Informaciéon General

Lugar y fecha:

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacién Especifica

Titulo o Denominacion de los Procedimientos

© e N, A LN~

-
e
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Titulo del Procedimiento:

10. Asesorar la actualizacion o formulacion de reglamentos o normativos internos de la Escuela de

Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Proporcionar orientacion y apoyo a las dependencias de la Escuela que realicen la

actualizacion de reglamentos y normativos internos.

b) Identificar los normativos internos de las dependencias de la Escuela, que no estan

actualizados.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los equipos de trabajo de las diferentes dependencias de la Escuela, son responsables

de actualizar los normativos internos.
b) Los reglamentos o normativos internos de las dependencias, deben responder a los
lineamientos del Normativo General de la Escuela de Trabajo Social y al marco legal de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) La Unidad de Gobierno y Administracion debe asesorar y/o dictaminar acerca de

normativos internos de la Escuela previo a su aprobacion por el Consejo Directivo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Titulo del Procedimiento: Asesorar la actualizacion o formulacion de reglamentos o
normativos internos de la Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia Planificador/a Termina Consejo Directivo

Planificador/a Unidad
de Gobiernoy
Administracion

Coordinadora
de Planificacion

Infforma a la  Coordinacion de
Planificacion sobre la recopilacion de
reglamentos y normativos internos de las
diferentes dependencias de la Escuela
de Trabajo Social.

Solicita informacién a las dependencias
de la Escuela sobre sus reglamentos o
normativos vigentes.

Recibe, conoce y analiza el contenido de
los reglamentos y normativos internos de
la Escuela.

Envia un listado del tiempo de duracién
de cada uno de los reglamentos y
normativos de las dependencias de la
Escuela.

Envia a Coordinadora de Planificaciéon
de la Escuela, los resultados de la
revision de los reglamentos o normativos
internos.

Coordinador/a de
Planificacién

Recibe, envia informacién y consulta con
Direccién, para tomar decision de los
reglamentos y normativos que deben ser
actualizados.

_ _ Director/a
Direccion

Recibe, determina y notifica los

normativos que deben actualizarse.

Coordinador/a de
Planificacion

Recibe informacion y traslada a
responsable de Unidad de Gobierno y
Administracion la decisiébn tomada por
autoridades, respecto a actualizacion de
reglamentos y normativos.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento:

Asesorar la actualizacion o formulacién de reglamentos o
normativos internos de la Escuela de Trabajo Social.

Solicita reuniébn de trabajo con
9 coordinadores de dependencias, para
efectos de asesorar la actualizacion de
Coordinadora reglamentos y normativos internos.
de Planificaciéon | Planificador/a Unidad Brinda apoyo y asesoria a los equipos
de Gobierno y 10 de trabajo para la actualizacion de
Administracion reglamentos y normativos internos.
Dependencias Revisan y actualizan los reglamentos y
de la Escuelade | Equipos de trabajo 11 normativos internos.
Trabajo Social
Planificador/a Unidad Revisa técnicamente la actualizacion de
de Gobiernoy 12 reglamentos y normativos de las
Administracion dependencias.
Equipos de trabajo 13 Reciben observaciones, las incorporan y
envian a Coordinadora de Planificacion.
Planificador/a Unidad Revisa, verifica cambios y envia opinion
de Gobiernoy 14 técnica a equipos de trabajo.
Coordinadora Administracion
de Planificacion . . Traslada normativo a direccion, para
Equipos de trabajo 15 presentarlo a aprobaciéon de Consejo
Directivo.
Consejo o Recibe, conoce, aprueba y notifica los
Directivo Consejo Directivo 16 normativos o reglamentos internos de la

Escuela.
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Planificador/a Unidad de Gobierno

y Administracién

Coordinador/a de Planificacién

Director/a

Equipos de
trabajo

Consejo
Directivo

( Inicio )

A

Informa a la Coordinacion
de Planificacion sobre la
recopilacién de
reglamentos y normativos
internos de las diferentes
dependencias de la
Escuela de Trabajo
Social.

A 4

Solicita informacion a las
dependencias de la
Escuela sobre sus
reglamentos o normativos
vigentes.

)

Recibe, conoce y analiza
el contenido de los
reglamentos y normativos
internos de la Escuela.

A 4

Envia un listado del
tiempo de duracién de
cada uno de los
reglamentos y normativos
de las dependencias de la
Escuela.

I

Envia a Coordinadora de
Planificacién de la
Escuela, los resultados de
la revisién de los
reglamentos o normativos

Recibe, envia

informacion y

consulta con
Direccion, para tomar

q decisién de los

reglamentos y
normativos que
deben ser
actualizados.

Recibe,
determina 'y
notifica los
normativos que
deben
actualizarse.
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Planificador/a Unidad de

. L - Coordinador/a de Planificacién
Gobierno y Administracion

Director/a

Equipos de trabajo

Consejo Directivo

Recibe informacion y
traslada a responsable
de Unidad de Gobiemo

y Administracion la

decision tomada por
autoridades, respecto a

actualizacion de
reglamentos y
normativos.

Solicita reunién de
trabajo con
coordinadores de
dependencias, para
efectos de asesorarla |
actualizacion de
reglamentos y
normativos internos.

A 4
Brinda apoyo y asesoria
alos equipos de trabajo
para la actualizacion de

Revisan y actualizan

reglamentos y
normativos internos.

Revisa técnicamente la
actualizacion de
reglamentos y

F

los reglamentos y
normativos internos.

normativos de las
dependencias.

Reciben
observaciones, las

Revisa, verifica cambios
y envia opinién técnica [«

A 4

incorporan y envian
a Coordinadora de
Planificacion.

a equipos de trabajo.

Traslada normativo a
direccién, para

A4

presentarlo a

Recibe, conoce,
apruebay
notifica los

aprobacion de
Consejo Directivo.

A

normativos o

reglamentos

internos de la
Escuela.

Fin
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2.3 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento

11. Formulacion y ejecucion del Programa de Formacion Docente.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir al fortalecimiento académico de los docentes de la Licenciatura y Carrera

Técnico de la Escuela de Trabajo Social de la USAC.

b) Propiciar espacios de intercambio de experiencias para la formacion y capacitacion
docente, partiendo de las necesidades, demandas e intereses de los profesores/as.

Norma (s) del procedimiento

a) El Programa de Formacion Docente es el responsable de coordinar, integrar y

desarrollar las acciones de formacién y capacitacion para el personal docente.
b) El Programa de Formacién Docente es de aplicacion general y obligatoria para el

personal docente de esta unidad académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Formulacién y ejecucion del Programa de Formacién Docente

HojaNo.1de 1l

No. De
Formas

Ninguna

Inicia: Responsable del PFD

Termina:

Responsable del PFD

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

ACTIVIDAD

Coordinadora de
Planificacién

Responsable del
PFD

1

Elabora diagnéstico de temadticas,
necesidades, demandas e interés de
formacion a profesores de esta unidad
académica.

Direccion

Coordinador/a y
responsable del PFD

Traslada solicitud de reunién con la
Coordinadora de Planificacion 'y
Direccion para definir la temética a
trabajar durante el primer semestre.

Coordinadora de
Planificacion

Responsable del
PFD

Envia solicitud de apoyo de expertos
al Sistema de Formacion del
Profesorado Universitario y otras
instancias internas y externas de la
USAC.

Sistema de Formacién del
Profesor Universitario y
otras dependencias.

Personal designado

Recibe solicitud, conoce y responde a
la encargada del PFD.

Responsable del
PFD

Recibe respuesta y elabora la
planificacion semestral del Programa
de Formacion Docente.

Traslada planificacion del PFD a las
autoridades para su aprobacion.

Director/a

Recibe propuesta de planificacion del
PFD, aprueba y regresa a responsable
de PFD.

Responsable del
PFD

Recibe aprobacion y ejecuta el
Programa de Formacién Docente.

Envia constancias a Coordinadora de
Planificacion y direccién para firma y
entrega constancias de participacion a
expositores y participantes.

10

Traslada a direccion informe de
evaluacion final del Programa de
Formacién Docente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico

Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Formulacion y ejecucion del Programa de Formacién Docente.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Responsable del Programa de Coordinacion y responsable Personal designado Director/a

Formacién Docente del PFD

( Inicio )

\ 4 Traslada solicitud de
Elabora diagnéstico de reunién con la
tematicas, necesidades, Coordinadora de
demandas e interés de Planificacion y
formacion a profesores Direccion para definir
de esta unidad la tematica a trabajar
académica. durante el primer
semestre.

»

Envia solicitud de apoyo
de expertos al Sistema
de Formacion del
Profesorado Universitario
y otras instancias
internas y externas de la
USAC.

A

Recibe respuesta y
elabora la planificacion

<&

Recibe solicitud,
conoce y responde a
la encargada del
PFD

semestral del Programa
de Formacion Docente.

v

Traslada planificacion del
PFD alas autoridades

para su aprobacion

Recibe propuesta
de planificacion del
PFD, apruebay
regresa a
responsable de
PFD

v

\/
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Formulacion y ejecucién del Programa de Formacion Docente.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Responsable del Programa de Coordinacién . .
P g y Personal designado Director/a

Formaciéon Docente

responsable del PFD

Recibe aprobaciony
ejecuta el Programa
de Formacion
Docente.

A4
Envia constancias a
Coordinadora de
Planificacion y
direccion para firma
y entrega
constancias de
participacion a
expositores 'y
participantes.

A 4
Traslada a direccion
informe de
evaluacion final del
Programa de
Formacién Docente.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

12. Asesorar los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los programas académicos de la

Escuela.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Orientar el desarrollo de los procesos de autoevaluacién y acreditacion, con el fin de
contribuir a mejorar la calidad académica.
Norma (s) del procedimiento:
a) La unidad de Desarrollo Académico debe asesorar los procesos de autoevaluacion y

acreditacion, en cumplimiento del Acuerdo de CSU.

b) Las autoridades de la Escuela de Trabajo Social, son responsables de promover la auto

evaluacién constante de las carreras que sirve.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento:

Asesorar los procesos de autoevaluacion y acreditacion de los
programas académicos de la Escuela

Hoja No. 1 de 3 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Director/a Termina: Consejo de Acreditacion de la
Agencia.
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Director/a Envia asignacion de realizar la
Direccion 1 autoevaluacion de la carrera.
Coordinador/a de 5 Recibe y traslada a Unidad DE
Planificacion Desarrollo Académico
Coordinadora de 3 Reclibe,_!olanifica y organiza la auto
Planificacion Planificador/a evaiuacton.
Unidad de Envia a coordinador/a y a direccion
Desarrollo 4 la planificacion de la autoevaluacion.
Académico
Recibe, conoce e informa a Consejo
5 Directivo acerca de la planificacion
de la auto evaluacion y notifica a
responsable de la unidad.
Solicita a Consejo Directivo el
nombramiento de la comisién de
Director/a 6 auto evaluacién, con representacion
de todos los sectores y se notifica a
planificador/a de unidad.
Recibe notificacion de Consejo
Direccion Directivo y procede a convocar a
7 reunion de trabajo a la Comisiéon de
Planificador/a autoevaluacion.
Unidad de
Desarrollo Elabora el informe de auto
Académico evaluacion y se presenta a la
comision.
8
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Hoja No. 2 de 3

Titulo del Procedimiento:

Asesorar los procesos de autoevaluacion y acreditacién de los
programas académicos de la Escuela

Coordina asesoria con delegada de
la DEAI de la universidad, para el

9 desarrollo del proceso de
autoevaluacion.
Traslada el informe de auto
Planificador/a 10 evaluacion para soc_ializarlo con el
o . Unidad de personal y estudiantes de la
ireccion
Desarrollo Escuela.
Académico _ i -
Envia informacion de la auto
11 evaluacibn y se comunica con la
agencia acreditadora.
Envia el informe de auto evaluacion
12 ya socializado, al Consejo Directivo,
para su aprobacion.
: , S Recibe, conoce y aprueba el informe
Autoridades superiores Consejo Directivo 13 g
de auto evaluacion.
. L, . Envia el informe de auto evaluacion
Direccion Directora 14 . .
a la Agencia Acreditadora.
Recibe, revisa y devuelve informe
Agencia acreditadora Delegado/a 15 de auto evaluaciéon con
observaciones.
. Planificador/a Incorporacion de observaciones
Coordinadora de Unidad d indicad | .
Planificacion nidad de 16 indicadas por a agencia
Desarrollo acreditadora.
Académico
Direccién Director/a Recibe informe de autoevaluacion,
coordina visita de pares evaluadores
DAEI Asesora de la DAEI a la Escuela y hace los ajustes
Coordinadora de Planificador/a 17 necesarios al informe.
Planificacién Unidad de
Desarrollo
Académico
Agencia acreditadora Recibe solicitud y coordina la
segunda visita de pares evaluadores
Delegado/a 18 e informa a responsable de la

unidad y autoridades de la Escuela.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Hoja No. 3de 3

Titulo del Procedimiento: Asesorar los procesos de autoevaluacion y acreditaciéon de los
programas académicos de la Escuela

Notifican a las autoridades y a la
Agencia acreditadora la culminacion

19
del plan de mejoras.
Coordinadora de . P )
Planificacién Planificador/a
Unidad de 20 Elabora el informe de logros del plan
Desarrollo de mejoras.
Académico _ : :
21 Envio del informe a la agencia
acreditadora.
Conseio de Agencia Nombra a evaluadora nueva para el
La Agencia acreditadora 10/de Ad 22 proceso de verificacion del informe
acreditadora .
de logros del plan de mejoras.
. ., Aceptacion de la evaluadora
Direccion Escuela de . :
Trabaio Social Directora 23 nombrada por la agencia
) acreditadora.
La Agencia acreditadora Representante Consenso de las fechas para hacer
Direct 24 la verificacion del informe de logros
Direccion Escuela de rectora del proyecto especial de mejoras.
Trabajo Social
Direccion Desarrollo de las reuniones de
verificacion.
Evaluadora
nombrada
25
Planificador/a
Unidad de
Desarrollo
Académico
Evaluadora Presentacion de informe a la
nombrada 26 Agencia acreditadora.
Respuesta  del Consejo de
27 o )
_ _ Acreditacion de la agencia.
La Agencia acreditadora :
Consejo de —— .
Acreditacion de la Traslado de notificacion del Consejo
. 28 de Acreditacion de la agencia a la
Agencia.

Escuela.
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Titulo del Procedimiento:

13. Asesorar y acompafar procesos de evaluacién curricular.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Asesorar los procesos curriculares que se desarrollan en la Escuela de Trabajo Social.

b) Asesorar técnicamente el proceso de evaluacion curricular en la Escuela de Trabajo

Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las autoridades administrativas y académicas de la Escuela, son las responsables de

promover el desarrollo curricular.

b) La Unidad de Desarrollo Académico es la responsable de orientar y acompafiar los

procesos de evaluacion curricular solicitados por las autoridades de la Escuela.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Asesorar y acompafiar procesos de evaluacion curricular.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Autoridades de la Escuela Termina: Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
e Solicita orientacion y
. (Consejo Directivo y S .
Autoridades de la Escuela . L 1 acompafamiento para evaluacion
Direccion) .
curricular.
Recibe solicitud y planifica
evaluaciones curriculares de
Planificador/ 2 acuerdo al tiempo de ejecucion del
Coordinadora d anl |c;a E)Jrijyd curriculo y al nimero de cohortes
oordinadora de equipo de Unida de egresados.
Planificacion de Desarrollo
curricular 3 Envia solicitud de asesoria para
evaluacion curricular a la DAOC.
Recibe, nombra asesora y notifica
DAOC Jefatura 4 a la Unidad de Desarrollo
Académico.
c > Direct c > Directi 5 Nombra a la comisién curricular
onsejo Directivo onsejo Directivo para acompafiar el proceso.
Planificador/a y Ejecuta el plan de evaluacion
equipo de Unidad curricular, con la participacion de la
de Desarrollo 6 Comisién Curricular.
curricular
Comision Curricular
Coordinadora de Informa a autoridades el desarrollo
Planificacién 7 de la evaluacién curricular.
Planificador/a y
eq(;npg de Unllldad Presentar el informe de evaluacion
€ e;arlro 0 8 curricular a la Comision Curricular
curricutar y ellos lo revisan y autorizan.
Solicita informe de evaluacién
curricular.
Coordinador/a de 9

Planificacién
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Asesorar y acompafiar procesos de evaluacion curricular.

Envia resultados del informe de

10 - .
evaluacién curricular.
B 11 Socializa el informe de evaluacion
Planificador/a 'y curricular.
_ equipo de Unidad : :
Coordinadora de de Desarrollo 12 Recibe observaciones y las
Planificacion curricular incorpora al informe.
Traslada informe de evaluacion
13 curricular a Consejo Directivo, para
su aprobacion.
Recibe, conoce y aprueba el
o . informe de evaluacién curricular
Consejo Directivo Consejo Directivo 14 y
lo traslada a la DAOC para su
conocimiento.
Recibe, conoce vy dictamina
DIGED Director 15 informe de evaluacién y lo traslada
al C.S.U para aprobacion.
. . Recibe, conoce y aprueba el
Consejo Superior . . > e
. o Secretario 16 informe de evaluacion y notifica a
Universitario . g,
la direccion de la Escuela.
Direccion Director/a 17 Recibe informe y lo implementa.
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Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del procedimiento: Asesorar y acompafiar procesos de evaluacién curricular.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 1 de 2

(Consejo Directivo y Planificador/a_y equipo de - Coordnadorla | . | Sectetario Consejo |
Direccion) Unidad dg Desarrollo Jefatura Consejo Directivo 'de 3 DIGED Sluperllorl Director/a
curricular Planificacién Universitario
Inicio
Recibe solicitud y
Y planifica
Solicita evaluaciones
orientacion y curriculares de
acompafiamiento acuerdo al tiempo de
para evaluacion ejecucion del
curricular. curriculo y al nimero
de cohortes de
egresados.
Recibe,
Envia solicitud de nombra Nonibra a la
asesoria para asesoray comision
evaluacion curricular > notrﬂca ala > currlcula[ para
ala DAOC. Unidad de acompafiar el
Desarrollo proceso.
Académico.

Ejecuta el plan de
evaluacion curricular,

con la participacion
de la Comision
Curricular.

3

Informa a
autoridades el
desarrollo de la

evaluacion curricular.

Presentar el informe
de evaluacion
curricular a la

Comisién Curricular

y ellos lo revisan y
autorizan.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico Pégina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Asesorar y acompafiar procesos de evaluacion curricular.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
(Consejo Planificador/a y equipo de ; i i
- . o rdinador . retario Con )
Directivo y Unidad de Desarrollo Jefatura Consejo Directivo Coord _ado_/g de Director DIGED Sec gta 0 C OnSejo Director/a
L - Planificacion Superior Universitario
Direccion) curricular
Envia resultados del . Solcta
. informe de
informe de ,
I . evaluacion
evaluacion curricular. .
curricular.
Socializa el informe
de evaluacion
curricular.
y
Recibe observaciones
y las incorpora al
informe.
Recibe, Recibe, Recibe,
; conoce y
conoce y conoce y
} aprueba el -
Traslada informe de . dictamina aprueba el '
o ) informe de . . Recibe
evaluacion curricular o informe de informe de .
S » evaluacion > . » - informe y lo
a Consejo Directivo, . evaluaciony lo evaluaciony .
- curricular y lo " implementa.
para su aprobacion. trasladaa la traslada al notffica a la
C.S.Upara direccion de la
DAOC para su -
o aprobacion. Escuela.
conocimiento.
Fin
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Titulo del Procedimiento:

14. Asesorar y acomparfiar procesos de redisefio curricular.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Asesorar los procesos curriculares que se desarrollan en la Escuela de Trabajo Social.

b) Asesorar técnicamente el proceso de redisefio curricular de la Licenciatura en Trabajo

Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las autoridades administrativas y académicas de la Escuela, deben promover el

desarrollo curricular.
b) La Unidad de Desarrollo Académico es la responsable de orientar y acompafar el

proceso de redisefo curricular solicitados por las autoridades de la Escuela.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Asesorar y acompafar procesos de redisefio curricular.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Director/a Termina: Director/a
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Direccién Director/a 1 Envia solicitud de continuar con

el redisefio curricular.

Recibe la solicitud de elaborar el
Coordinadora de Coordinador/a de redisefio curricular y traslada a

Planificacion Planificacion responsable de Unidad de
Desarrollo Académico.

Recibe solicitud e inicia la
3 planificacion del redisefio

Planificador/a y _
curricular.

equipo de Unidad
de Desarrollo

Elabora y envia la planificaciéon y

Coordinadora de Ami R o
I Academico. 4 organizacion del redisefio
Planificacion .
curricular.
Recibe y solicita a direccion la
Coordinador/a 5 convocatoria de la Comision
Curricular.
: . . Recibe y convoca a la Comision
Direccion Director/a 6 e y
Curricular.
_ Coordinador/a 'y Traslada invitacién para reunién
Coordinadora de Planificador/a de Comisién Curricular, para
Planificacion Unidad de . conocer sobre la planificacion del
Desarrollo redisefio y calendarizacion de
Académico proximas reuniones.
Comisién Curricular
8 Realiza trabajo con los sujetos
curriculares.
Planificador/a, 9 Desarrollo del redisefio curricular.
equipo de Unidad Recih ori
Coordinadora de de Desarrollo ecibe convocatorias ~ para
Planificacion Académico y reumrse y avalar el redisefo
10 curricular.

Comision curricular
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Asesorar y acompafiar procesos de redisefio curricular.

Planificador/a,

Envia redisefio curricular a

equipo de UDA 'y 11 Coordinadora de Planificacion,
Comision curricular para socializarlo.
Secretaria Recibe y convoca al personal
Secretarias Académica y 12 para socializar el redisefio
Adjunta curricular.
Personal Envian a la Unidad de Desarrollo
. . académico, Académico, observaciones para
Escuela de Trabajo Social g . 13 . o S P
administrativo y de incorporar al redisefio curricular.
servicios.
Recibe, conoce, clasifica,
- incorpora observaciones en el
14 L . L
Plgnlflcéadsr/%yd redisefio y envia a Comision
€quipo de tnida Curricular.
de Desarrollo
Académico Envia redisefio curricular a
Coordinadora de Coordinador/a de Planificacion.
Planificacion
. Recibe el redisefio y traslada a
Coordinador/a de . ) Y
e, 16 Consejo Directivo para
Planificacion .
aprobacion.
Recibe, conoce y aprueba
L . . . redisefo curricular y traslada a la
Consejo Directivo Consejo Directivo 17 o y ..
Divisién de Desarrollo Académico
DDA, para dictamen.
Recibe, revisa, aprueba el
Divisién de Desarrollo redisefo curricular de la Escuela
L. Asesor/a 18 . )
Académico DDA y notifica a las autoridades de la
unidad académica.
Recibe redisefio aprobado por
Direccion Director/a 19 DDA y envia a Consejo Superior
Universitario para aprobacion.
Recibe, conoce y aprueba el
. . . . redisefio curricular de la
Consejo Superior Consejo Superior ; . . .
) o . L 20 Licenciatura en Trabajo Social y
Universitario Universitario - .
notifica a autoridades de la
Escuela.
. ., . Recibe, informa e implementa el
Direccidon Director/a 21 P

redisefio curricular aprobado.
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Titulo del Procedimiento:

15. Asesorar la administracién del curriculo de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Apoyar la adecuada administracion del curriculo, para su desarrollo eficaz y eficiente.

b) Orientar técnica y pedagdgicamente el proceso de la administracion del curriculo de la
Escuela.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Desarrollo Académico debe brindar asesoria técnica y profesional que

correspondes a la administracién del curriculo de la Escuela de Trabajo Social.

b) La Unidad de Desarrollo Académico es la responsable de orientar, resolver dudas y

acompanfar la administracién del curriculo de la Escuela.

c) La Secretaria Académica es la responsable de administrar el curriculo de la Escuela de

Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento:
Trabajo. Social

Asesorar la administracién del curriculo de la Escuela de

Hoja No. 1del No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Coordinador/a de “Planificacion
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Autoridades de la Escuela Secretaria Coordina reuniones de trap ao
: ) . 1 con la responsable de la Unidad
de Trabajo Social Académica L
de Desarrollo Académico.
Participa en reuniones de
2 R )
coordinacion de trabajo
Planificador/a de
Unidad de Infforma a Coordinador de
Desarrollo planificacion, sobre la asesoria a
Académico. 3 la administracion del curriculo,
con base al documento de
administracion curricular.
Coordinador/a de Recibe, co,noce y avala_ell trab_a,JO
Coordinad q Planificacion 4 de asesoria a la administracion
oordina o.rz,;1 € del curriculo.
Planificacién
Trabaja la asesoria con la
5 . e
. Secretaria Académica.
Planificador/a
Unidad de Traslada informe del trabajo de
Desarrollo 6 asesoria realizado a la
Académico. Coordinadora de Planificacion.
Coordinador/a de 7 Recibe, conoce y envia informe

Planificacion

de asesoria a Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico

Titulo del procedimiento: Asesorar la administracién del curriculo de la Escuela de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M.

de Arévalo

Paginalde 1

Secretaria Académica

Planificador/a de Unidad de
Desarrollo Académico.

Coordinador/a de Planificacion

( Inicio )

A 4
Coordina reuniones
de trabajo con la

responsable de la >
Unidad de Desarrollo
Académico.

Participa en reuniones de
coordinacion de trabajo.

A 4

Informa a Coordinador de
planificacion, sobre la
asesoriaala

Recibe, conoce y avala el
trabajo de asesoria a la

administracion del
curriculo, con base al
documento de
administracién curricular.

Trabaja la asesoria con la|

administracion del
curriculo.

Secretaria Académica.

A 4

Traslada informe del
trabajo de asesoria

Recibe, conoce y envia
informe de asesoria a

realizado a la
Coordinadora de
Planificacion.

Direccion.
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Titulo del Procedimiento:

16. Asesorar a Consejo Directivo y Direccion en materia curricular.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Proporcionar orientacién técnica y pedagogica a las maximas autoridades de la

Escuela, en materia curricular.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Desarrollo Académico es la responsable de atender toda consulta y

opinar en material curricular.

b) La Unidad de Desarrollo Académico debe proporcionar asesoria técnica y pedagoégica a

los 6rganos de direccion de la Escuela.
c) Toda solicitud de asesoria requerida por Consejo Directivo y Direccibn en materia

curricular, debe ser atendida por la Unidad de Desarrollo Académico.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE DESARROLLO ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Asesorar a Consejo Directivo y Direccidon en materia curricular

Hoja No.1del No. De | Ninguno
Formas
Inicia: Director/a Termina: Coordinador/a de planificacion
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Autoridades de la Escuela Director/a 1 E,nV|_an SOI'C'FUdeS de ,asesorla
técnico-profesional en curriculo.
. Recibe solicitud de asesoria
Coordinador/a de .
e, 2 curricular y traslada a responsable
Planificacion )
de unidad.
Planificador/a 3 Recibe solicitud de asesoria.
Unidad de Envia copia de solicitud de
Desarrollo 4 asesoria a coordinador/a para
Acadeémico. conocimiento y aval.
Coordinador/a de 5 Recibe, revisa y avala la solicitud
planificacion de asesoria.
6 Recibe aval de la asesoria
Coordinadora de solicitada.
Planificacién - v
7 Coordina la asesoria con las
. personas mencionadas.
Planificador/a
Unidad Desarrollo 8 Desarrolla la asesoria con las
Académico. personas mencionadas.
Traslada a coordinador/a informe
9 ) .
de trabajo realizado.
Coordinador/a de 10 Recibe vy traslada informe de

planificacion

trabajo realizado a Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Unidad de Desarrollo Académico Péagina 1de 1
Titulo del procedimiento: Asesorar a Consejo Directivo y Direccién en materia curricular
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Planificador/a Unidad de

Director/a Coordinador/a de Planificacion -
Desarrollo Académico
( Inicio )
A

Envia solicitudes de Recibe solicitud de

asesoria asesoria curricular y .| Recibe solicitud de
técnico-profesional "| traslada a responsable de i’ asesoria.

en curriculo. unidad. l

Envia copia de solicitud
de asesoria a
coordinador/a para
conocimiento y aval.

\/\

Recibe aval de la
asesoria solicitada.

\_{_\

Coordina la asesoria con
las personas
mencionadas.

Recibe, revisa y avala la
solicitud de asesoria.

A

A 4

A
Desarrolla la asesoria con
las personas
mencionadas.

A

Recibe y traslada informe Traslada a coordinador/a
de trabajo realizado a informe de trabajo
Direccion. realizado.

D

A
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2.4 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE COOPERACION ACADEMICA

Titulo del Procedimiento:

17. Gestion de cooperacién técnico-cientifico y financiera para el desarrollo de los proyectos de la

Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Desarrollar acciones de vinculacibn con entidades publicas, privadas y ONGs

Nacionales e Internacionales, para concretar convenios y/o cartas de entendimiento.

b) Apoyar el desarrollo académico, institucional y financiero de la Escuela de Trabajo
Social, a través de la obtencion de recursos internos y externos a la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

c) Efectuar acciones de gestion de recursos financieros, para atender los proyectos
prioritarios de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:
a) La Unidad de Cooperacién Académica es la responsable de coordinar acciones de
cooperacion no reembolsable de la Escuela de Trabajo Social. (donaciones de

recursos, asistencia técnica, entre otros).

b) La Unidad de Cooperacion Académica debe contar con un banco de datos de las

entidades cooperantes.

c) La Unidad de Cooperacion Académica es responsable de planificar, organizar,

desarrollar y evaluar el proceso de gestion de la cooperacion Nacional e Internacional.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Gestién de cooperacién técnico-cientifico y financiera para el

desarrollo de los proyectos de la Escuela de Trabajo Social.

Hoja No.1de 1l

No. De

Formas

Ninguna

Inicia: Planificadores/as de Unidad de
Cooperacion

Termina: Coordinador/a de Planificacion

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Planificadores/as 1 Espera notificacion de acuerdo de
Consejo Directivo, de la aprobacion del
Programa de la Unidad de Cooperacion.
Coordinador/a de 2 Traslada a las unidades de Ila
Planificacion Coordinadora de Planificacién solicitud
de planes de trabajo, POAs, u otras
consultas u opiniones  técnicas,
relacionadas a sus unidades.
Planificadores/as 3 Recibe, elabora y envia a la
Coordinadora de Coordinadora de Planificacion, el POA
Planificacion de la Unidad de Cooperacion
Académica.
Coordinador/a de 4 Recibe, conoce y aprueba, planes,
Planificacion poas, dictamenes u opiniones técnicas.
5 Ejecuta los planes o poas de la Unidad
de Cooperacién Académica.
Planificad / 6 Envia informes de avances de la Unidad
aniicadoresias de Cooperacién Académica.
7 Elabora y envia evaluacion semestral
de la unidad de Cooperacién
Académica.
Coordinador/a de 8 Recibe y conoce los informes de trabajo

planificacién

y evaluacion de las Unidades.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

Escuela de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1de 1
Titulo del procedimiento: Gestidon de cooperacion técnico-cientifico y financiera para el desarrollo de los proyectos de la

Planificadores/as

Coordinador/a de Planificacion

=

A 4
Espera notificacién de acuerdo
de Consejo Directivo, de la

Traslada a las unidades de la
Coordinadora de
Planificacion solicitud de

A 4

aprobacion del Programa de la
Unidad de Cooperacion.

Recibe, elaboray envia a la
Coordinadora de Planificacion, |

planes de trabajo, POAs, u

otras consultas u opiniones

técnicas, relacionadas a sus
unidades.

el POA de la Unidad de
Cooperacion Académica.

Recibe, conoce y aprueba,

Ejecuta los planes o poas de

A 4

planes, poas, dictimenes u
opiniones técnicas.

A

la Unidad de Cooperacion
Académica.

A4
Envia informes de avances de
la Unidad de Cooperacion
Académica.

A 4
Elabora y envia evaluaciéon

Recibe y conoce los informes

A 4

semestral de la unidad de
Cooperacion Académica.

de trabajo y evaluacion de las
Unidades.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

18. Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas de cooperacion, para fortalecer las
funciones de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Desarrollar alianzas estratégicas, redes y sistemas de cooperacion, para contar con

informacion de las entidades aliadas de la Escuela de Trabajo Social.

b) Propiciar comunicacion permanente con las entidades que forman las alianzas y redes

de cooperacion académica.

c) Presentar proyectos de desarrollo académico a las entidades cooperantes, para fines

de apoyo y financiamiento.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Cooperacién Académica debe identificar las entidades interesadas o que

guieran participar en la estructura de apoyo a la Escuela de Trabajo Social.

b) La Unidad de Cooperacion Académica es responsable de impulsar la creacion de
alianzas estratégicas, redes y/o sistemas de cooperacion en beneficio del desarrollo de
la Escuela de Trabajo Social.

¢) La Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional debe ser el medio para coordinar,

intercambios, congresos, seminarios y cualquier otro evento académico.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas de
cooperacion, para fortalecer las funciones de la Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Planificadores/as Termina: Coordinadora de Planificaciéon
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE NO.

Espera informacion de funciones del

Planificadores/as 1 coordinador de Planificacion.
Coordinador/a de Traslada a la Unidad de Cooperacion
Planificacion 5 Académica, informacion de sus funciones
e indica los resultados que se esperan a
finales del 2° semestre.
Recibe, conoce, elabora y traslada la
Planificadores/as 3 planificacion o el POA del presente

semestre a la coordinacion de
Planificacion.

Recibe, conoce y avala los planes y/o
4 Poas de la Unidad de Cooperacion
Académica.

Coordinador/a de
Planificacion

Coordinadora Ejecuta los planes o Poas de la Unidad de
de Planificacion Cooperacién Académica.

Recibe y conoce proyectos de interaccion
de docencia, investigacion y Extension.

Busca y localiza informacién de las
posibles entidades cooperantes.

Planificadores/as Establece contacto con las entidades
8 cooperantes e intercambian intereses de
cooperacion.

Envia invitacion para Integrar las alianzas,
redes y sistemas de cooperacion.

Conoce los requisitos y areas de inversion
para solicitar financiamiento en las

entidades.
10
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas de

cooperacion, para fortalecer las funciones de la Escuela de Trabajo Social.

Inicia el proceso de negociacion, para la
11 elaboracion de convenios y/o cartas de
entendimiento.

Envia informes de avances de la Unidad
Planificadores/as 12 de Cooperacion Académica a la
Coordinadora de Planificacion.

Elabora y envia evaluacion semestral de
13 la Unidad de Cooperaciéon Académica.

Recibe y conoce los informes de trabajo y

Coordinador/a de 14 evaluacion, de las Unidades.

planificacion
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Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas de cooperacién, para fortalecer las funciones

Planificadores/as

Coordinador/a de Planificacion

=

A
Espera informacién de

Traslada a la Unidad de
Cooperaciéon Académica,
informacion de sus funciones

funciones del coordinador de
Planificacion.

Recibe, conoce, elaboray
traslada la planificacion o el

e indica los resultados que
se esperan a finales del 2°
semestre.

A

POA del presente semestre a
la coordinacion de
Planificacion.

Recibe, conoce y avala los
planes y/o Poas de la

Ejecuta los planes o Poas de

Unidad de Cooperacién
Académica.

A

la Unidad de Cooperacién
Académica.

A 4
Recibe y conoce proyectos de
interaccion de docencia,
investigacion y Extension.

A 4
Busca y localiza informacién
de las posibles entidades
cooperantes.
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de la Escuela de Trabajo Social

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion
Titulo del procedimiento: Establecer alianzas estratégicas, redes y sistemas de cooperacidn, para fortalecer las funciones

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Planificadores/as

Coordinador/a de Planificacion

Establece contacto con las

entidades cooperantes e

intercambian intereses de
cooperacion.

A 4

Envia invitacién para Integrar
las alianzas, redes y sistemas
de cooperacion.

A 4

Conoce los requisitos y areas
de inversion para solicitar
financiamiento en las
entidades.

A 4

Inicia el proceso de
negociacion, para la
elaboracién de convenios y/o
cartas de entendimiento.

A 4

Envia informes de avances de
la Unidad de Cooperacion
Académica a la Coordinadora
de Planificacion.

A 4

Elabora y envia evaluacion
semestral de la Unidad de
Cooperacion Académica.

Recibe y conoce los informes

A 4

de trabajo y evaluacioén, de las
Unidades.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

19. Establecer y dar seguimiento a convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos
juridicos de cooperacion con la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) ldentificar los términos de referencia de las partes, para incluirlos en los instrumentos

de cooperacion.

b) Formular borrador de convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos juridicos

de Cooperacion.

c) Presentar los instrumentos de cooperacion a las partes, para su revision y firma.

d) Proporcionar seguimiento a los convenios, cartas de entendimientos u otros

instrumentos juridicos de cooperacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Cooperaciébn Académica debe concretar convenios, cartas de

entendimiento u otros instrumentos juridicos de cooperacion.

b) La Unidad de Cooperacion Académica es responsable de presentar los instrumentos

de cooperacion a las partes, para su revision y firma.

c) La Unidad de Cooperacién Académica es responsable de dar seguimiento a los

convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos de cooperacion

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Establecer y dar seguimiento a convenios, cartas de
entendimiento u otros instrumentos juridicos de cooperacién con la Escuela de Trabajo
Social.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Planificadores/as Termina: Coordinador/a de Planificaciéon
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Planificadores/as 1 Espera instrucciones de trabajo del
coordinador de Ila Coordinadora de
Planificacién
Coordinador/a de 2 Traslada a la Unidad de Cooperacion
Planificacion Académica informacion de sus funciones e

indica los resultados que se esperan a
finales del 2° semestre.

Planificadores/as 3 Recibe, conoce, elabora y traslada la
planificacion o el POA del presente

semestre a la coordinacion de Planificacion.
Coordinadora

de Planificacion | Coordinador/a de 4 Recibe, conoce y avala los planes y/o Poas
Planificacién de la Unidad de Cooperacion Académica.
5 Ejecuta los planes o Poas de la Unidad de

Cooperacion Académica.

6 Establece los términos de referencia de las
partes, para los convenios, cartas de
entendimiento u otros instrumentos de
cooperacion.

Planificadores/as

7 Formula y envia borrador de los
instrumentos de cooperacion.

8 Presenta los instrumentos de cooperacion a
las partes, para su revisién y firma.

9 Proporciona seguimiento a los convenios,
cartas de entendimiento u  otros
instrumentos de cooperacion.

10 Envia informes de avances de la Unidad de
Cooperacion Académica a la coordinacion
de Planificacion.
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Nombre de la unidad: COORDINADORA DE PLANIFICACION Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Establecer y dar seguimiento a convenios, cartas de
entendimiento u otros instrumentos juridicos de cooperacién con la Escuela de Trabajo

Social.

Unidad de Cooperacién Académica.
Coordinadora P

Planificadores/as 11 Elabora y envia evaluacién semestral de la

de Planificacion

planificacion evaluacion, de las Unidades.

Coordinador/a de 12 Recibe y conoce los informes de trabajo y
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

de cooperacion con la Escuela de Trabajo Social.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Establecer y dar seguimiento a convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos juridicos

Planificadores/as

Coordinador/a de Planificacion

=

A 4
Espera instrucciones de

»

trabajo del coordinador de la
Coordinadora de Planificacion.

Recibe, conoce, elaboray
traslada la planificacién o el

Traslada a la Unidad de
Cooperacion Académica
informacién de sus funciones
e indica los resultados que
se esperan a finales del 2°
semestre.

A

POA del presente semestre a
la coordinaciéon de
Planificacion.

Recibe, conoce y avala los
planes y/o Poas de la

Ejecuta los planes o Poas de

A

Unidad de Cooperacion
Académica.

la Unidad de Cooperacion
Académica.

A 4
Establece los términos de
referencia de las partes, para
los convenios, cartas de
entendimiento u otros
instrumentos de cooperacion.

|

Formula y envia borrador de
los instrumentos de
cooperacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Coordinadora de Planificacion

de cooperacion con la Escuela de Trabajo Social.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Establecer y dar seguimiento a convenios, cartas de entendimiento u otros instrumentos juridicos

Planificadores/as

Coordinador/a de Planificacion

Presenta los instrumentos de
cooperacion a las partes, para
su revision y firma.

A
Proporciona seguimiento a los
convenios, cartas de
entendimiento u otros
instrumentos de cooperacion.

Y
Envia informes de avances de
la Unidad de Cooperacién
Académica a la coordinacion
de Planificacion.

A

Elabora y envia evaluacion

Recibe y conoce los informes

semestral de la Unidad de
Cooperaciéon Académica.

de trabajo y evaluacién, de las
Unidades.

A

Fin
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3. PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento:

1. Administracion del proceso académico-administrativo de la Carrera de Licenciatura en Trabajo

Social.
Objetivo (s) del procedimiento:

a) Impulsar acciones académicas que contribuyan a la mejora continua del proceso

educativo.
b) Velar porque el proceso educativo responda a la malla curricular establecida
Norma (s) del procedimiento:
a) Los integrantes del Consejo de Coordinacién Académica y la Secretaria Académica son
responsables de velar por la calidad del proceso educativo de la Carrera de

Licenciatura de Trabajo Social.

b) Las diferentes instancias de la Escuela deben contribuir oportunamente en la mejora

continua del proceso académico-administrativo de la Licenciatura.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA
Titulo del Procedimiento: Administracion del proceso académico-administrativo de la
Carrera de Licenciatura en Trabajo Social
Hoja No. 1de 1 No. de Formas Ninguna
Inicia: Secretaria Académica Termina: Secretaria Académica
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria Secretaria 1 Elabora calendario general de actividades
Académica Académica académicas de la
Escuela de Trabajo Social.

2 Planifica y envia a Direccion la
planificacion general, el horario de clases y
examenes parciales, finales y de
recuperacion.

Direccion Director/a 3 Recibe, conoce y aprueba la planificacion,
horarios, etc..

4 Elabora los POAS de la Secretaria

. _ Académica.
Secrgta_na Secrgta_rla 5 Organiza la asignacion de salones de
Académica Académica
clases.

6 Integra, propone y presenta la planta
docente a la Direccion.

Direccién Director/a 7 Recibe y traslada a Consejo Directivo para
aprobacion.

8 Organiza eventos académicos, lecciones
inaugurales y otras actividades
relacionadas al puesto.

9 Revisa y actualiza el catalogo de estudios
de la Escuela de Trabajo
Social.

Secretaria 10 Recibe y atiende problemas académicos.
Secretaria Académica
Académica 11 Notifica y vela por el cumplimiento del
calendario general de actividades.

12 Cumple y vela por la aplicacion del
Normativo General de Evaluacion vy
Promocién del Estudiante de la Escuela.

13 Realiza reuniones de trabajo con la
coordinacion docente, para organizar el
proceso educativo.

14 Envia informe de evaluacion a
Direccion, para conocimiento
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Administracion del proceso académico-administrativo de la Carrera de Licenciatura en

Secretaria Académica

Director/a

C nicio )

A
Elabora calendario general
de actividades académicas
de la Escuela de Trabajo
Social.

A 4
Planifica y envia a Direccion
la planificacién general, el

A 4

horario de clasesy
examenes parciales, finales y
de recuperacion

Elabora los POAS de la
Secretaria Académica.

Recibe, conoce y aprueba
la planificacion, horarios,
etc..

v

Organiza la asignacion de
salones de clases.

A

Integra, propone y presenta
la planta docente a la
direccion.

Organiza eventos
académicos, lecciones
inaugurales y otras
actividades relacionadas al
puesto.

Recibe y traslada a Consejo
Directivo para aprobacion

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Titulo del procedimiento: Administracion del proceso académico-administrativo de la Carrera de Licenciatura en

Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Secretaria Académica

Directora

Revisa y actualiza el catadlogo
de estudios de la Escuela de
Trabajo Social.

A

Recibe y atiende problemas
académicos.

A 4

Notificay vela por el
cumplimiento del calendario
general de actividades.

A

Cumple y vela por la
aplicaciéon del Normativo
General de Evaluaciony

Promocidn del Estudiante de
la Escuela.

A

Realiza reuniones de trabajo
con la coordinacién docente,
para organizar el proceso
educativo.

y

Envia informe de evaluacion
a Direccion, para
conocimiento
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Titulo del Procedimiento:

2. Administracion del curriculo y su retroalimentacion sistemética.
Objetivo (s) del procedimiento:
a) Monitorear y evaluar el desarrollo del curriculum de la licenciatura en Trabajo social.
b) Implementar medidas de mejora continua al curriculo.
c) Organizar y monitorear la transicion del curriculo.
Norma (s) del procedimiento:
a) La Secretaria Académica debe realizar la coordinacion y control de las actividades
académicas contenidas en el curriculo, con la participacion del Consejo de

Coordinacion Académica.

b) La Secretaria Académica es la responsable de velar por la adecuada aplicacion de la

readecuacion curricular.

c) La Secretaria Académica es la responsable de monitorear la implementacién de las

normas de transicion curricular.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Administracidon del curriculo y su retroalimentacion sistematica.

HojaNo. 1de?2

No.

De

Formas

Ninguna

Inicia;: Secretaria Académica

Termina: Secretaria Académica

UNIDAD PUESTO PASO NO. ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora proyecto de monitoreo y evaluacion
1 Curricular.
Traslada y socializa el proyecto con el Consejo de
> Coordinacién Académica y sujetos curriculares
Secretaria
Académica 3 Elabora instrumentos de monitoreo y evaluacion
curricular.
Envia a Consejo Directivo para su aprobacion .
4
Consejo 5 Conoce, aprueba evaluacion curricular y notifica.
Directivo
6 Recibe y ejecuta el proyecto
7 Informa y monitorea el proyecto semestralmente
Envia informe de evaluacién del proyecto a Consejo
8 de Coordinacion Académica y sujetos curriculares.
Secretaria
Secretaria Academica Elabora y presenta las normas de transicion del
Académica 9 curriculo, al Consejo de Coordinacion Académica,
para su conocimiento.
Consejo de Recibe, conoce y traslada a Secretaria Académica.
Coordinacion 10
Académica
Secretaria Recibe y traslada las normas de transicion del
. 11 curriculo al Consejo Directivo para su aprobacion.
Académica
Conoce y aprueba las normas de transicion del
curriculo y regresa a Secretaria Académica.
Consejo Consejo 12
Directivo Directivo
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Hoja No. 2de?2

Titulo del Procedimiento: Administracidon del curriculo y su retroalimentacion sistematica.

Recibe y monitorea la aplicacién de las normas de

13 transicion.
Atiende los casos no previstos en la transicion.
Secretaria Secretaria 14
Académica| Académica - —
Envia propuesta de solucion de los casos no
previstos en la transiciébn curricular a Consejo
15 Directivo para su aprobacion.
Recibe, conoce y resuelve las propuestas de
16 solucién de casos no previstos.
Consejo Consejo — - —
Directivo Directivo Notifica a Secretaria Académica.
17
Secretaria Secretaria Recibe, conoce y aplica los acuerdos.
- - 18
Académica Académica
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Administracién del curriculo y su retroalimentacion sistematica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Consejo de Coordinacién

Secretaria Académica Consejo Directivo .
Académica

C wmeo )

y
Elabora proyecto de
monitoreo y evaluacién
Curricular.

y
Traslada y socializa el
proyecto con el Consejo
de Coordinacién
Académica y sujetos
curriculares.

A

Elabora instrumentos
de monitoreo y

evaluacién curricular.

Envia a Consejo Conoce, aprueba
Directivo para su » evaluacioén curricular
aprobacion. y notifica.

Recibe y ejecuta el
proyecto.

A
Informa y monitorea el
proyecto
semestralmente.

y
Envia informe de
evaluacion del
proyecto a Consejo de
Coordinacion
Académica y sujetos
curriculares.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Administraciéon del curriculo y su retroalimentacion sistematica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Secretaria Académica

Consejo Directivo

Consejo de Coordinacion
Académica

Elabora y presenta las
normas de transicion del
curriculo, al Consejo de

Recibe, conoce y

Coordinacion
Académica, para su
conocimiento

Recibe y traslada las
normas de transicion
del curriculo al <

Y

traslada a Secretaria
Académica.

Consejo Directivo para
su aprobacion.

Recibe y monitorea la
aplicacion de las <

Conoce y aprueba las
normas de transicion

» .
del curriculo y regresa a

Secretaria Académica.

normas de transicion.

A
Atiende los casos no
previstos en la
transicion.

y

Envia propuesta de
soluciéon de los casos
no previstos en la

Recibe, conoce y
resuelve las

transicion curricular a
Consejo Directivo para
su aprobacion.

Recibe, conoce y

" | propuestas de solucién

de casos no previstos.

aplica los acuerdos

Notifica a Secretaria
Académica.
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Titulo del Procedimiento:

3. Coordinar la Comisién de Ubicacién y Nivelacién del estudiante de la Escuela de Trabajo

Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Coordinar la aplicacion de pruebas especificas de los aspirantes de primer ingreso a la
Escuela de Trabajo Social.

b) Facilitar el proceso de asignacién de la prueba especifica a los aspirantes de primer
ingreso a la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Comisién del Sistema de ubicacion y Nivelacién de la Escuela de Trabajo Social

debe elaborar la calendarizacion de la prueba especifica.

b) La Secretaria Académica es la responsable de elevar a Consejo Directivo la

planificacion de la prueba especifica.
c) El encargado de la Unidad de Informatica es el responsable de publicar los resultados

de la prueba especifica en la pagina de la Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Coordinar la Comision de Ubicacion y Nivelacién del estudiante

de la Escuela de Trabajo Social

Hoja No.1del No. D¢ Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Secretaria Académica
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE| NO.
1 Se reune con el Sistema de Ubicacion
y Nivelacion para conocimiento de
Secretaria fechas de pruebas.
Académica
2 Coordina con responsable de
. L Bienestar Estudiantil.
Secretaria Académica
3 Se relne con Comisién Interna de la
Escuela de Trabajo Social.
Comision de 4 Envia la planificacion de la prueba
Ubicacién y especifica.
nivelacion
interna
5 Envia a consejo Directivo planificacion
de la prueba especifica.
6 Divulga la planificacion en los
Secretaria Académica diferentes medios de comunicacion
de la Escuela de Trabajo Social.
y 7 Coordina con encargado de Unidad de
Secretaria Informatica, para la asignacion de
Académica prueba especifica.
Unidad de Informatica 8 Traslada a Bienestar Estudiantil la
prueba para su aplicacion.
9 Recibe resultados  de prueba
especifica.
10 Notifica al responsable de la Unidad
de Informética, para su divulgacion.
11 Entrega de resultados de prueba

especifica.
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Comision de Ubicacion y Nivelacion

Secretaria Académica
Interna

C o meo )

y
Se reune con el
Sistema de Ubicacion
y Nivelaciéon para
conocimiento de
fechas de pruebas.

y
Coordina con
responsable de
Bienestar Estudiantil.

y
Se redne con
Comision Interna de la
Escuela de Trabajo
Social.

Envia la
» planificacion de la
prueba especifica.

Envia a consejo
Directivo Planificacion
de la prueba <
especifica.

y
Divulga la planificacion
en los diferentes
medios de
comunicacién de la
Escuela de Trabajo
Social.
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la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Interna

. _ Comisién de Ubicacion y Nivelacion
Secretaria Académica

Coordina con
encargado de Unidad
de Informatica, para la
asignacion de prueba

especifica.

y

Traslada a Bienestar
Estudiantil la prueba
para su aplicacion.

y

Recibe resultados de
prueba especifica.

y
Notifica al responsable
de la Unidad de
Informética, para su
divulgacion.

y

Entrega de resultados
de prueba especifica.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

4. Modificaciones a normas relativas a equivalencia, traslados, incorporaciones asignaciones de

cursos y otras que sean de su competencia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Atender y resolver los requerimientos de administraciéon académica, solicitados por

estudiantes.

b) Velar porque se brinde un servicio académico eficiente y eficaz al estudiante.

Norma (s) del procedimiento:

a) Secretaria académica debe administrar y dar respuesta a las solicitudes

presentadas por los y las estudiantes respecto a su situacion académica.
b) La Secretaria Académica es la responsable de aplicar el Reglamento General de
Evaluacién y Promocién del Estudiante de la Universidad de San Carlos y Especifico de

la Escuela de Trabajo Social, en la atencion a los aspectos contenidos en el presente

procedimiento.

Formulario (s) del procedimiento: ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento:

Modificaciones a normas relativas a equivalencia, traslados,
incorporaciones asignaciones de cursos y otras que sean de su competencia.

Hoja No.1del No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Consejo Directivo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
1 Recibe y analiza solicitud y expediente.
Secretaria 2 Resultado del analisis puede referirse
Académica
a) A nivel externo, el expediente se
envia a profesor/a para andlisis.
b) Procedimiento interno del
expediente, se envia a Control
Académico.
Secretaria
Académica Docentes 3 Reciben, evalla y emite opinién
Traslada a Secretaria Académica.
Control Académico 4 Recibe y analiza expediente resuelve y
notifica a Secretaria Académica.
Secretaria 5 Recibe notificacion de nivel externo o
Académica interno, de lo que puede resultar:
a) Emite acuerdo de SAC o
b) Envia a Consejo Directivo para
resolver.
6 Recibe, analiza y resuelve expediente.
Consejo Directivo
7 Notifica a Secretaria Académica Yy

estudiante interesado.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

sean de su competencia.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1

Titulo del procedimiento: Modificaciones a Normas relativas a equivalencia, traslados, incorporaciones asignaciones de cursos y ofras que

Control Académico

Secretaria Académica

Docentes

Consejo Directivo

( Inicio

)

A 4

solicitud y expe

Recibe y analiza

diente.

|

Resultado del analisis
puede referirse

L

Procedimiento
Externo

Procedimiento
Interno

Recibe y
analiza
expediente,
» resuelvey

Recibe, evallia

y emite
opinion

Traslada a
Secretaria
Académica

:

Recibe notificacion de nivel
externo o interno, de lo que

puede resultar:

a) Emite acuerdo de SAC o

b) Envia a Consejo Directivo

para resolver

notifica a
Secretaria
Académica

Recibe, analiza y

resuelve

expediente

A4
Notifica a
Secretaria

Académica y
estudiante

interesado.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

5. Atencién de asuntos académicos que presentan estudiantes y profesores/as relacionados con

la ensefianza aprendizaje que en otras instancias no fueron resueltos.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Participar en reuniones del Consejo de Coordinacién Académica, para tratar asuntos

académico-administrativos de la Escuela de Trabajo Social.

b) Llevar un registro y control de las actas de Consejo de Coordinacién Académica, a fin

de llevar un archivo de reuniones realizadas.

c) Presentar las actas levantadas en reunién anterior, a fin de que el Consejo de

Coordinacién Académica, apruebe su contenido.
Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Académica es responsable de atender a profesores/as y/o estudiantes
gue presentan asuntos y/o problemas académicos que no fueron resueltos en la
instancia de coordinacion de docencia.

b) Los profesores/as y estudiantes que no estan satisfechos con la resolucion de un
asunto o problema académico presentado, deben requerir los servicios de la Secretaria
Académica, para que conozca el caso.

c) La Secretaria Académica tiene la responsabilidad de investigar, analizar y resolver el

caso o problema académico presentado, en caso no fuera posible resolver, debe

trasladarlo al Consejo Directivo, para su conocimiento y resolucion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Atencién de asuntos académicos que presentan estudiantes y

profesores/as relacionados con la ensefianza aprendizaje que en otras instancias no

fueron resueltos.

HojaNo.1de1l

No. De
Formas

Ninguno

Inicia;: Secretaria Académica

Termina:

Consejo Directivo

UNIDAD PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

ACTIVIDAD

Secretaria Académica

Secretaria
Académica

Recibe solicitudes de atencion de

asuntos o problemas académicos, que

no hayan sido resueltos en otras

instancias, que pueden llegar a través

de:

1.1. Referidos por la Coordinacion
de Docencia.

1.2. Entregados por los mismos
afectados.

Revisa, investiga y analiza cada asunto
0 problema académico.

Aplica las leyes, reglamentos y/o
procedimientos generales de la
Universidad y especificas de Ila
Escuela de Trabajo Social, de lo que
puede resultar:

3.1 Resuelve el asunto o problema
académico.

3.2 No resuelve el asunto o problema
académico y traslada a Consejo
Directivo.

Consejo Directivo Consejo Directivo

Recibe, conoce y resuelve, asunto o
problema académico no resuelto por
Secretaria Académica.

Recibe y escucha en audiencia a
involucrados en asunto o problema
académico.

Resuelve y notifica acerca del asunto o
problema académico, a interesados/as.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica
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Pagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Atencion de asuntos académicos que presentan estudiantes y profesores/as relacionados con la

Secretaria Académica Consejo Directivo

C meo )

A

Recibe solicitudes de atencion de asuntos
o problemas académicos, que no hayan
sido resueltos en otras instancias, que
pueden llegar a través de:

1.1.Referidos por la Coordinacion de
Docencia.

2.2 Entregados por los mismos
afectados.

A

Se revisa, investiga y analiza cada asunto
0 problema académico.

A
Aplica las leyes, reglamentos y/o
procedimientos generales de la
Universidad y especificas de la Escuela de
Trabajo Social, de lo que puede resultar:

A 4 v

Resuelve el No resuelve el
asunto o asunto o
problema problema Recibe, conoce y resgel\_/e,
académico. académico y »| asunto o problema academlco no
resuelto por Secretaria
traslada a Académica.
Consejo
Directivo.
A4
A h 4
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Secretaria Académica Consejo Directivo

] H

Recibe y escucha en audiencia a
involucrados en asunto o problema
académico.

A
Resuelve y notifica acerca del asunto
o problema académico, a
interesados/as.
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Titulo del Procedimiento:

6. Capacitacion y efectivo funcionamiento de los servicios de Biblioteca, Control Académico,
Recursos Audiovisuales y Unidad de Informatica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Fortalecer al personal de apoyo con la capacitacion que necesitan.

b) Mejorar la calidad de servicios que brindan las unidades de apoyo de la Secretaria

Académica

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Académica debe implementar actividades de capacitacion para el

personal de apoyo que dependen de la secretaria.

b) El personal de apoyo a la docencia tiene la responsabilidad de mejorar la calidad de los

servicios que brinda.

c) La Secretaria Académica debe velar por el efectivo funcionamiento de las unidades de

apoyo a la docencia.

Formulario (s) del procedimiento: ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Capacitacion y efectivo funcionamiento de los servicios de
Biblioteca, Control Académico, Recursos Audiovisuales y Unidad de Informética.

Hoja No.1del No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Directora
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria Secretaria 1 Envia solicitud a las dependencias a
Académica Académica su cargo de informacion sobre
necesidades de capacitacion.

2 Elabora y envia un proyecto de
capacitacion para el personal a su
cargo a Direccion.

Direccién Director/a 3 Recibe, aprueba y notifica proyecto
de capacitacion.

4 Desarrolla anualmente actividades
de capacitacion para el personal a su
cargo.

5 Envia notificacion de 2 visitas de
supervision a las dependencias a su
cargo de manera semestral.

Secretaria Secretaria 6 Monitorea la atencion que brindan los

Académica Académica servicios de biblioteca, control
académico, recursos audiovisuales y
Unidad de Informatica.

7 Informa de medidas para corregir los
problemas de atencién encontrados.

8 Realiza una reunién mensual de
trabajo con el personal bajo su
responsabilidad.

9 Traslada informe de evaluacion

realizado con personal a su cargo.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Pagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Capacitaciéon y efectivo funcionamiento de los servicios de Biblioteca,
Control Académico, Recursos Audiovisuales y Unidad de Informatica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Académica Director/a

C o)

A 4
Envia solicitud a las
dependencias a su

cargo de informacioén

sobre necesidades de
capacitacion.

A 4
Elabora y envia un
proyecto de Recibe, apruebay
capacitacion para el notifica proyecto de
personal a su cargo a capacitacion.
direccioén.

A 4

Desarrolla anualmente
actividades de
capacitacion para el
personal a su cargo.

A
Envia notificacion de 2
visitas de supervision a
las dependencias a su
cargo de manera
semestral.

A 4

Monitorea la atencion
que brindan los
servicios de biblioteca,
control académico,
recursos audiovisuales
y Unidad de
Informatica.
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Pagina 2 de 2

Secretaria Académica

Director/a

Informa de medidas
para corregir los
problemas de atencion
encontrados.

A 4

Realiza una reunion
mensual de trabajo con
el personal bajo su
responsabilidad.

A 4

Traslada informe de
evaluacion realizado
con personal a su
cargo.

Recibe y conoce

| informe de evaluacion.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

7. Elaborar y presentar al director/a la agenda de sesion y enviar la convocatoria de reuniones

ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Proponer a Director/a la agenda de asuntos a tratar en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de Consejo Directivo.

b) Enviar la convocatoria de sesiones ordinarias y extra ordinarias de Consejo Directivo.

Norma (s) del procedimiento:

a) Secretaria Académica es la responsable de organizar la correspondencia dirigida a
Consejo Directivo y elaborar la propuesta de agenda de sesion.

b) La Secretaria Académica debe someter a consideracion de la director/as de la Escuela

la agenda de sesién y enviarla posteriormente.
c) La Secretaria Académica debe enviar la convocatoria y la agenda de sesion en un

periodo de 48 horas de anticipacion de la sesion de Consejo Directivo.

Formulario (s) del procedimiento: ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento:

Elaborar y presentar a director/a la agenda de sesion y enviar la
convocatoria de reuniones ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo.

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguna

Inicia: Director/a

Termina: Secretaria Académica

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Direccion Director/a 1 Solicita a secretaria la elaboracion de
agenda para reunion de Consejo
Directivo.
Secretaria Académica Secretaria 2 Recibe solicitud y organiza
Académica correspondencia  para  Consejo
Directivo.
3 Elabora propuesta de agenda y envia
a Director/a, para revision.
Direccion Director/a 4 Recibe propuesta de agenda, revisa
y traslada a Secretaria Académica.
5 Elabora convocatoria a sesion de
Consejo Directivo y traslada a
Secretaria Académica.
Secretaria Académica 6 Recibe convocatoria a sesiones de
Consejo Directivo e incorpora
Secretaria Académica observaciones a la agenda.
7 Traslada a Director/a para revision,
Visto Bueno y firma.
Director/a 8 Recibe, revisa y firma convocatoria y
agenda de sesion de Consejo
Directivo.
Secretaria Académica 9 Recibe y envia a integrantes de

Consejo Directivo.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

reuniones ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Paginalde 1
Titulo del procedimiento: Elaborar y presentar a director/a la agenda de sesién y enviar la convocatoria de

Director/a

Secretaria Académica

(oo )

y

Solicita a secretaria la
elaboraciéon de agenda

Recibe solicitud y
organiza

\ 4

para reunion de Consejo
Directivo.

Recibe propuesta de

correspondencia para
Consejo Directivo.

A 4

Elabora propuesta de

agenda, revisa y traslada [«
a Secretaria Académica.

A

Elabora convocatoria a
sesi6én de Consejo

agenday envia a

Director/a, para revision.

Recibe convocatoria a
sesiones de Consejo
Directivo e incorpora

A 4

Directivo y traslada a
Secretaria Académica.

Recibe, revisa y firma
convocatoria y agenda

observaciones a la
agenda.

A 4

Traslada a Director/a
para revision, Visto

de sesion de Consejo
Directivo.

Bueno y firma.

Recibe y envia a

Y

Directivo.

integrantes de Consejo

Fin
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Titulo del Procedimiento:

8. Elaboracion, transcripcion e impresion de actas de Consejo Directivo

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar un registro y control de las actas de Consejo Directivo, a fin de contar con un

archivo de las reuniones realizadas.

b) Notificar a donde corresponda los acuerdos de Consejo Directivo, para conocimiento de
los interesados/as.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Académica tiene la responsabilidad de tomar nota y presentar el acta

respectiva en la siguiente reunién de Consejo Directivo, para su aprobacion.

b) La secretaria Académica, debe pasar en limpio, imprimir y enviar a imprenta las actas
de Consejo Directivo, aprobadas.

c) La Secretaria Académica tiene la responsabilidad de subir permanentemente al portal

electrénico de Consejo Directivo, las actas ya aprobadas por el mismo.
d) Después de aprobadas las actas por Consejo Directivo, la Secretaria Académica debe

notificar en un tiempo no mayor de 8 dias a las personas interesadas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Elaboracion, transcripcidén e impresion de actas de Consejo
Directivo

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguno
Formas
Inicia;: Secretaria Académica Termina: Secretaria de Secretaria
Académica
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria Académica 1 Participa en reuniones de

Consejo Directivo y anota los
puntos y acuerdos que se toman
en ese Organo de Direccion, de
acuerdo a la agenda respectiva.

Secretaria de la 2 Copia las anotaciones tomadas
Secretaria por la Secretaria Académica y
Académica elabora el acta de la reunion de

Consejo Directivo, con base al
expediente de la reunion.

3 Recibe acta de la reunion de
_ o Consejo Directivo, elaborada por
Secretaria Académica la secretaria, revisa contra
documentacion del expediente
respectivo y hace las
correcciones pertinentes.

4 En la siguiente reunion de
Consejo Directivo, lee el acta de
la reunion anterior e incorpora las
observaciones que indican las
integrantes de ese 6rgano y se
aprueba.

Secretaria
Académica

5 Traslada a la secretaria el acta
aprobada por las integrantes de
Consejo Directivo, para la
transcripcion de los acuerdos.

Secretaria de 6 Recibe el acta aprobada por las
Secretaria integrantes de Consejo Directivo,
Académica realiza la transcripcion de los

acuerdos y los traslada a la

Secretaria Académica para firma.
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ACADEMICA Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Elaboracidn, transcripcion e impresién de actas de Consejo
Directivo

Secretaria Académica 7 Recibe los acuerdos de Consejo
Directivo transcritos, lee, revisa y
corrobora informacion.

a) Si la transcripcion de los
acuerdos esta correcta,
firma y autoriza
notificacion.

b) Si la transcripcion no esta
correcta realiza las

correcciones que
correspondan, segun
Secretaria Académica informacion del
expediente y regresa a
secretaria.
8 Recibe los acuerdos transcritos,

revisados y firmados, procede
hacer la notificacién respectiva.

Secretaria de Enviar de manera permanente a
Secretaria Academia 9 impresion las actas de Consejo
Directivo.

Subir a la pagina Web de la
10 Escuela, las actas de Consejo
Directivo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica

Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion, transcripcion e impresion de actas de Consejo Directivo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Académica Secretaria de Secretaria Académica

=

Participa en reuniones de Copia las anotaciones tomadas
Consejo Directivo y anota los por la Secretaria Académica y
puntos y acuerdos que se toman elabora el acta de la reunién de
en ese Organo de Direccion, de Consejo Directivo, con base al
acuerdo a la agenda respectiva.

expediente de la reunion.

Y

Recibe acta de la reuniéon de
Consejo Directivo, elaborada por
la secretaria, revisa contra
documentacion del expediente
respectivo y hace las
correcciones pertinentes.

A 4
En la siguiente reunion de
Consejo Directivo, lee el acta
de la reunion anterior e
incorpora las observaciones
que indican las integrantes de
ese organo y la aprueba.

A
Traslada a la secretaria el
acta aprobada por las
integrantes de Consejo
Directivo, para la
transcripcion de los acuerdos.

Recibe el acta aprobada por
las integrantes de Consejo
Directivo, realiza la
"|transcripcién de los acuerdos 'y

los traslada a la Secretaria
Académica para firma.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion, transcripcion e impresion de actas de Consejo Directivo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Académica Secretaria de Secretaria Académica

Recibe los acuerdos de Consejo
Directivo transcritos, lee, revisa 'y
corrobora informacion.

Si la Si la transcripcién
transcripcion no esta correcta
de los realiza las
acuerdos esta correcciones que Recibe | d
correcta, firma correspondan, »lt ?C' ef_ 0s Zcuer 0s d
y autoriza seglin > ranscrlto_s_, wm:el 0s y procede
notificacion. informacion del a la natificacion respectiva.
expediente y
regresa a
secretaria.
A

Envia de manera permanente
a impresion las actas de
Consejo Directivo.

\ 4

A
Sube a la pagina Web de la
Escuela, las actas de Consejo
Directivo.

Fin
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Titulo del procedimiento:

9. Autorizacion de solicitud de acto protocolario de graduacion.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

Orientar al estudiante en la realizacion del examen publico o acto de graduacion.

Revisar expediente para tramite de titulo.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

Previo a otorgar fecha y hora de acto protocolario de graduacion, el estudiante debe
realizar el pago por derecho a examen publico por valor de Q.250.00, pago de
impresion, registro y auténtica de titulo por valor de Q.115.00., pago de alquiler de toga

por valor de Q.50.00, en boletas separadas.
El Estudiante debe entregar a Secretaria Adjunta los recibos originales y dos fotocopias
de las boletas de los pagos realizados, asi como 10 ejemplares de su trabajo de

graduacion impreso.

Para realizar el acto protocolario de graduacién, el expediente del estudiante debe

contener lo siguiente:

Solvencia general con sello de estar inscrito en ciclo actual y matricula consolidada

vigente.

Solicitar al Instituto de Investigaciones fotocopia de acta de examen de defensa del

trabajo de graduacion y entregar a Secretaria Académica.

Fotocopia de acta de EPS.

Constancia de expediente estudiantii completo extendido por el Departamento de

Registro y Estadistica.
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h) Solvencia de Biblioteca Central y solvencia de Biblioteca de la Escuela de Trabajo

Social, solicitarlos dos dias antes del examen protocolario de graduacién y entregarlas.

i) Dos fotocopias de su DPI.

J) Constancia de colegiado activo de los padrinos, excepto si son docentes de la Escuela
de Trabajo Social.

k) Si el estudiante desea hacer exposicién con presentacion, debe enviarla al correo de la

secretaria con 48 horas de anticipacion.

Formulario del procedimiento: Form. ETS-SAD-03
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Nombre de la Unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de solicitud de acto protocolario de graduacion.

Hoja No. 1de 1 No. de Formularios: 1
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria

_ Paso .
Unidad Responsable NO. Actividad

Se presenta a la Secretaria Adjunta con copia de
autorizacion de impresion del trabajo de graduacion
Estudiante 1 y solicita formulario y fecha de acto protocolario de
graduacion.

Secretaria
2 Entrega formulario de datos y lista de requisitos.

Secretaria 3

o Llena formulario con sus datos.
Académica

Estudiante

4 Relne requisitos para conformar expediente y
traslada.

Recibe y revisa que el estudiante ha reunido los
5 requisitos de la lista, programa fecha y hora de acto
protocolario de graduacion.

Secretaria
Informa al estudiante y a los miembros de terna
examinadora el dia y hora del acto protocolario de
6 graduacion y traslada para firma de
Secretaria Académica.
Secretaria 7 Recibe, revisa, firma y autoriza notificacion a
Académica miembros de terna examinadora.
_ Se presenta el dia y la hora indicados y se realiza el
Estudiante 8 | acto protocolario de graduacion.
Secretaria Elabora acta de graduacion y traslada a Control

9 Académico con expediente completo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Autorizacion de solicitud de acto protocolario de graduacion
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Estudiante Secretaria

Secretaria Académica

C meo )

A 4
Se presenta a la Secretaria
Adjunta con copia de

autorizacion de impresion Entrega formulario de
datos y lista de requisitos.

A 4

del trabajo de graduaciény
solicita formulario y fecha
de acto protocolario de
graduacion.

Llena formulario con sus
datos. <

Recibe y revisa que el
estudiante haya reunido los
requisitos de la lista,
programa fecha y hora de
acto protocolario de
graduacion.

Reune requisitos para
conformar expediente y
traslada.

A4
Informa al estudiante y a los
miembros de terna
examinadora el dia y hora

del acto protocolario de
graduacion y traslada para
firma de Secretaria
Académica.

Se presenta el diay hora
indicados y se realiza el

A 4

Recibe, revisa, firmay
autoriza notificaciéon a
miembros de terna
examinadora.

acto protocolario de
graduacion.

Elabora acta de graduacion
y traslada a Control
Académico con expediente
completo.

A 4
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-m FORM. ETS-SAD-03

Escuela de Trabajo Soclal

FORMULARIO PARA ACTO DE GRADUACION O EXAMEN PUBLICO

Titulo o Diploma obtenido (Nivel Medio):

Titulo del informe:

Asesor (a) especifico (a) E.P.S.:

Nombre de los padrinos/madrinas: Titulo Profesional
Entregé: Recibo No.: Boleta de Depédsito No.:
No. De NIT: Banco:

Fecha Asignada de Acto Protocolario:

Hora:
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Titulo del Procedimiento:

10. Participar, elaborar y transcribir minutas de reuniones del Consejo de Coordinacion Académica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Participar en reuniones del Consejo de Coordinacion Académica, para tratar asuntos

académico-administrativos de la Escuela de Trabajo Social.

b) Llevar un registro y control de las minutas de Consejo de Coordinacion Académica, a fin

de llevar un archivo de reuniones realizadas.

c) Presentar las minutas levantadas en reunién anterior, a fin de que el Consejo de

Coordinaciéon Académica, apruebe su contenido.

| Nombre de la unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Académica tiene la responsabilidad de asistir y participar en las reuniones

del Consejo de Coordinacién Académica.

b) La Secretaria Académica tiene la responsabilidad de tomar nota, elaborar y presentar

las minutas respectiva en la siguiente reunion de Consejo Directivo, para su aprobacion.

c) La Secretaria Académica, debe pasar en limpio e imprimir las minutas de Consejo de

Coordinacién Académica aprobadas y llevar un archivo de las mismas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Titulo del Procedimiento: Participar, elaborar y transcribir minutas de reuniones del

Consejo de Coordinacién Académica.

Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Secretaria de Secretaria de Secretaria
Académica
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria 1 Participa en reuniones de Consejo de
Académica Coordinacién Académica y anota los
puntos que se discuten en la reunion.
Secretaria de la 2 Trascribe las anotaciones tomadas por
Secretaria la Secretaria Académica y elabora la
Académica minuta de la reunion de Consejo de
Coordinacién Académica y traslada a
Secretaria Académica.
3 Recibe minuta de la reunion de
Consejo de Coordinacion Académica,
elaborada por la secretaria, revisa y
hace las correcciones pertinentes.
Secretaria Académica Secretaria 4 Presenta la minuta en la siguiente
Académica reunion de Consejo de Coordinacion
Académica, la lee e incorpora las
observaciones que indican las
integrantes de ese oO6rgano y se
aprueba.
5 Traslada a la secretaria la minuta
aprobada por Consejo de Coordinacién
Académica, para transcribir y enviar los
acuerdos.
Secretaria de 6 Recibe la minuta aprobada por
Secretaria Consejo de Coordinacion Académica,
Académica realiza la transcripcion de los temas y
los traslada a la Secretaria Académica
para firmay envio.

Nombre de la unidad: SECRETARIA ACADEMICA

Hoja No. 2 de 2
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Titulo del Procedimiento: Participar, elaborar y transcribir minutas de reuniones del
Consejo de Coordinacion Académica.

Secretaria 7 Recibe los acuerdos de Consejo de
Académica Coordinacién Académica transcritos,
lee, revisa y corrobora informacion.

a) Si la transcripcién de la minuta
estd correcta, firma y autoriza
notificacion.

b) Si la transcripcibn no esta
correcta realiza las que
correspondan, segun
informacién del expediente y
regresa a secretaria.

Secretaria Académica

8 Recibe los acuerdos transcritos,
revisados y firmados, procede hacer la
notificacion.

Secretaria de Archiva permanentemente las minutas
Secretaria 9 levantadas en el Consejo de
Academia Coordinacién Académica.
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Nombre de la unidad: Secretaria Académica

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Participar, elaborar y transcribir minutas de reuniones del Consejo de Coordinaciéon Académica

Secretaria Académica

Secretaria de la Secretaria Académica

)

A

Participa en reuniones de
Consejo de Coordinacion

A 4

Académica y anota los
puntos y acuerdos que se
toman en la reunion.

Recibe minuta de la
reuniéon de Consejo de
Coordinacion Académica,

Trascribe las anotaciones
tomadas por la Secretaria
Académica y elabora la
minuta de la reunion de
Consejo de Coordinacion
Académica y traslada a
Secretaria Académica.

elaborada por la secretaria,
revisay hace las
correcciones pertinentes.

A 4
Presenta la minuta en la
siguiente reunioén de
Consejo de Coordinaciéon
Académica, lee el acta e
incorpora las
observaciones que indican
las integrantes de ese
organoy se aprueba.

y
Traslada a la secretaria la
minuta aprobada por

Consejo de Coordinacion
Académica, para transcribir
y enviar los acuerdos.

A

Recibe la minuta aprobada
por Consejo de
Coordinacién Académica,
realiza la transcripcion de
los acuerdos y los traslada
a la Secretaria Académica
para firmay envio.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Participar, elaborar y transcribir minutas de reuniones del Consejo de Coordinacion Académica

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Secretaria Académica

Secretaria de la Secretaria Académica

Recibe los acuerdos de
Consejo de
Coordinacion
Académica transcritos,
lee, revisa y corrobora

informacion.

!

Si la transcripcién

de la minuta esta

correcta, firmay
autoriza notificacion

A

Si la transcripcién no
esta correcta realiza
las correcciones que
correspondan, segun
informacion del
expediente y regresa a
secretaria.

Recibe los acuerdos
transcritos, revisados y

"| firmados, procede hacer la
notificacion.

A 4

Archiva permanentemente
| las minutas levantadas en

"|el Consejo de Coordinacién
Académica.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

11. Actualizacion y aplicacion de los normativos internos, relacionados al curriculo

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Velar por el cumplimiento de los normativos relacionados al curriculo

b) Requerir a los responsables de las dependencias de la Escuela, actualizar los

normativos internos

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Académica y el Consejo de Coordinacién Académica deben llevar control

de la temporalidad y vigencia de los normativos internos.

b) Los normativos internos tendran una vigencia de 5 afios y deben ser actualizados, por

los coordinadores/as de las dependencias.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA

Titulo del Procedimiento: Actualizacién y aplicacion de los normativos internos,
relacionados al curriculo

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Académica Termina: Secretaria Académica
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

1 Conoce y tiene un archivo de los

normativos relacionados al curriculo.
: 2 Lleva control de la actualizacion de
Secretaria : :
Académica los normativos internos de la
Escuela.

3 Identifica los normativos de las
dependencias que estan
desactualizados.

4 Requiere a los responsables de las
dependencias que actualicen el

Secretaria Académica normativo interno.
Responsable de 5 Actualiza el normativo interno y lo
dependencia envia a Secretaria Académica, para
Su revision.

Secretaria Académica 6 Traslada al Consejo de Coordinacion
Académica el normativo para
conocimiento y revision del mismo.

Consejo de 7 Revisa y envia las observaciones del
Coordinacién normativo al encargado, para que las
Académica incorpore al documento.
Responsable de 8 Incorpora las observaciones al
dependencia normativo y lo regresa a la Secretaria
Académica.
Secretaria Académica 9 Envia nuevamente el normativo

interno al Consejo de Coordinacion
Académica para obtener el aval
correspondiente.
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Nombre de la unidad: SECETARIA ACADEMICA Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Actualizacion y aplicacién de los normativos internos,
relacionados al curriculo

Consejo de 10 Recibe, avala y regresa el normativo.
Coordinacion
Académica
Secretaria Académica 11 Recibe el normativo y lo envia al
Consejo Directivo, para su
aprobacion.
Consejo Directivo 12 Aprueba el normativo interno vy
notifica a Secretaria Académica.
Secretaria Académica 13 Recibe notificacion y envia a
responsable de dependencia.

170



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica Pégina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Actualizacién y aplicacion de los normativos internos, relacionados al curriculo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Consejo de .
. - . NS Consejo
Secretaria Académica Responsable de Dependencia Coordinacion o
L Directivo
Académica

=)

A4
Conoce y tiene un
archivo de los
normativos
relacionados al
curriculo.

A4
Lleva control de la
actualizacion de los
normativos internos de
la Escuela.

A4
Identifica los
normativos de las
dependencias que
estan desactualizados

A 4
Requiere a los
responsables de las
dependencias que
actualicen el normativo
interno.

Actualiza el normativo
interno y lo envia a
"| Secretaria Académica,

para su revision.

Traslada al Consejo
de Coordinaciéon
Académica el
normativo para
conocimiento y
revisién del mismo.

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Académica
Titulo del procedimiento: Actualizacion y aplicacion de los normativos internos, relacionados al curriculo

Pagina 2 de 2

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Secretaria Academica Responsable de Dependencia Consejzde C}ogrdmacnon Consejo Directivo
cadémica
Envia nuevamente el
normativo intemno al Incorpora las Revisa y envia las
Consejo de observaciones al observaciones del
Coordinacién " normativo y lo normativo al
Académica para | regresa a la N encargado, para
obtener el aval Secretaria que las incorpore
correspondiente. Académica. al documento.

Recibe, avala y
regresa el
normativo.

v

Y
Recibe el normativo y

Aprueba el
normativo

A 4

lo envia al Consejo
Directivo, para su
aprobacion.

a Secretaria
Académica.

interno y notifica

Recibe notificacion y
envia a responsable
de dependencia.

Fy
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3.1 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL ACADEMICO

Titulo del procedimiento:

12. Emision de certificacion de cursos.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Que el estudiante obtenga una constancia de cursos aprobados durante el tiempo que

dure la carrera.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para el proceso de certificacién de cursos el interesado debe presentar constancia de

pago extendida por Tesoreria.

b) La certificacidbn se debe entregar en un plazo de 3 dias habiles debiendo presentar

constancia de pago extendida por Tesoreria.

c) Es responsabilidad de la encargada de Control Académico la veracidad de los datos

certificados.

d) Tesoreria cobra los dias lunes, miércoles y viernes; y extraordinariamente por

instrucciones de la Secretaria Académica, en horario de 14:00 a 18:30 horas.

e) Las constancias se deben entregan 3 dias habiles después de presentada la solicitud.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Emision de certificacién de cursos.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante.

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Realiza el pago de la certificacion de
cursos en linea o en el banco.

Se presenta a Control Académico,
solicita  certificacion 'y presenta
comprobante de pago.

Control Académico

Encargada de Control
Académico

Recibe comprobante de pago y realiza|
lo siguiente, segun el tipo de carrera:
a) Licenciatura: Ingresa al
sistema el No. de carné del
solicitante e imprime.

b) Técnico: Busca en el archivo
fisico del estudiante,
identifica el pensum, ingresa
codigos del pensum en la
base de datos, e imprime.

¢) Programa IGSS: Busca en el
archivo fisico del estudiante,
elabora certificacién con los
datos de la historia del
estudiante manualmente,
imprime.

Firma y sella la certificacion y traslada
a Direccion para firma.

Secretaria
Académica

Secretaria Académica

Recibe, firma y sella la certificacion vy
envia a Direccion.

Direccion

Director/a

Recibe, firma y sella la certificacion vy
devuelve a Control Académico.

Control Académico

Encargada de Control
Académico

Recibe de Direccion la certificacion vy
entrega al estudiante interesado.

Estudiante

Recibe certificacion solicitada.

174



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Control Académico Péagina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Emision de Certificacion de cursos
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Estudiante Encargada de Control Académico Secretaria Académica Directora
Inicio )
Y
Realiza el pago de la
certificacioén de cursos
en Tesoreria o linea.
A4
S: pr::em.ta a C?",‘E I Recibe comprobante de
t(i:f? I'T;ICO, salict i pago y realiza lo siguiente,
certiicacion y presenta segun el tipo de carrera:
comprobante de pago.
h 4 A 4
Licenciatura: Técnico: Programa
Ingresa al Buscaenel IGSS: Busca
__|sistemaelNo.| | archivo fisico en el archivo
de camé del del estudiante, fisico del
solicitante e identifica el estudiante,
imprime. pensum, elabora
ingresa cerlificacion
caodigos del con los datos
pensum en la de la historia
base de datos,| | del estudiante
e imprime. manualmente,
imprime.
A
Firma y sella la certificacion y
traslada a Direccién para firma.
. Recibe, firma y
Recibe, firma y sella la sella la certificacion
» certificacion y envia a y devuelve a
Direccion. Control
Académico.
Recibe certificacion |, Re.c:!be c_Ie Direcaion a ‘
o “ certificacion y entrega al “
solicitada. ) .
estudiante interesado.
Y
Fin
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Titulo del procedimiento:

13. Emision de cierres de pensum.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Proporcionar constancia al estudiante que cumpli6 con todos los cursos teéricos,

practicos y EPS de la carrera técnica o licenciatura.

b) Llevar control de cursos aprobados por estudiantes, para emitir constancia de cierre de

pensum, cuando lo requieran.

Norma (s) del procedimiento:

a) La certificacion de cierre de pensum sera extendida si el estudiante aprobd los cursos,

practicas, idioma y computacion.
b) La certificacion de cierre de pensum es valida si estad firmada por la Secretaria

Académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Emisién de cierres de pensum.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante.

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Estudiante

Solicita constancia de cierre de pensum.

Secretaria
Académica

Encargada de Control
Académico

Solicita al estudiante su niumero de carné,
y consulta en la base de datos.

Revisa expediente en registro fisico o en
digital.

Verifica en el expediente el cumplimiento
de los requisitos, incluyendo los de idioma
y computacion.

De la verificacion puede resultar:

a) Si esta completo el expediente,
emite certificacion de cierre de
pensum y continuo paso No. 6

b) Si no esta completo, informa al
estudiante para que lo complete y
vuelve al paso No. 1.

Secretaria Académica

Recibe documento, firma y sella el cierre
de pensum y lo traslada a Control
Académico.

Control
Académico

Encargada de Control
Académico.

Recibe cierre de pensum y entrega al
estudiante.

Estudiante

Recibe el cierre de pensum.
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Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del procedimiento: Emision de cierres de pensum

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

cierre de pensum.

Estudiante Encargada de Control Académico Secretaria Académica
{ Inicio }
A 4
- . Solicita al estudiante su
Solicita constancia de .
» numero de camé, y consulta

en la base de datos.

A

A 4

Revisa expediente en registro
fisico o en digital.

A

Verifica en el expediente el
cumplimiento de los requisitos,
incluyendo los de idioma y
computacion.

Recibe el cierre de
pensum.

Verificacién
Sino esta Si esta
completo, completo el
informa al expediente,
estudiante emite
para que lo certificacion de|
complete y cierre de
vuelve al paso pensum y
No. 1. continua paso
No. 6

Recibe cierre de pensum y
entrega al estudiante.

\__/—\

A\ 4
Recibe documento, firma
y sella el cierre de
pensum y lo traslada a

Control Académico.

178



Titulo del procedimiento:

14. Solicitud de autorizacion para impresion y tramite de titulo.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Facilitar al estudiante que concluye su carrera, la gestion del titulo profesional para
ejercer la profesion.

Norma (s) del procedimiento:

a) Al estudiante se le debe entregar el formulario de autorizacién original de tramite de
titulo, el acta de graduacién y una copia de ambos, debidamente firmado y sellado por
la Secretaria Académica.

b) Control Académico debe archivar una copia del formulario de tramite de titulo.

c) Para emitir la autorizacion de impresion, el expediente del estudiante debe estar

completo con los documentos antes indicados.

d) La gestién del titulo es responsabilidad del estudiante.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-CA-04 Autorizacion para tramite de impresién de titulo o diploma.

Departamento de Registro y Estadistica.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Solicitud de autorizacion paraimpresion y tramite de titulo.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante.

Termina: Estudiante.

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Estudiante

Solicita papeleria para gestion de titulo y
presenta fotocopia de cédula o DPI.

Secretaria
Académica

Encargada de Control
Académico

Recibe fotocopia de cédula o DPI y revisa
que el expediente del estudiante esté
completo.

Llena formulario de tramite de titulo, con
tres copias (para el estudiante, para
Registro y Estadistica y para Control
Académico).

Llena formulario de Actas de Graduacion,
e imprime, con dos copias (Registro y
Estadistica).

Traslada para firma los documentos de
requisitos ya organizados.

Secretaria
Académica

Secretaria Académica

Recibe los documentos, firma y sella las
actas.

Secretaria
Académica

Encargada de Control
Académico

Recibe papeleria firmada y sellada y la
entrega al estudiante cuando se presente a
recibirlos.

Estudiante

Recibe la papeleria 2 dias después de
solicitado a Control.

Gestiona personalmente la impresion de
titulo y las firmas legales correspondientes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico Pagina 1de 1

Titulo del procedimiento: Solicitud de autorizacion para impresion y tramite de titulo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Estudiante Encargada de Control Académico Secretaria Académica

< Inicio >
Recibe fotocopia de cédula

A
Solicita papeleria para 0 DPIy revisa que el
gestion de titulo y expediente del estudiante
presenta fotocopia de esté completo.

cédula o DPL. \_{—\

Llena formulario de tramite
de titulo, con tres copias
(para el estudiante, para

registro y para Control
Académico).

A 4

A

Llena formulario de Actas

de Graduacion e imprime

con dos copias (Registroy
Estadistica).

A

Traslada para firma los Recibe los documentos,
firmay sella las actas.

A

documentos de requisitos
ya organizados.

Recibe papeleria firmada y

Recibe la papeleria 2 dias sellada y la entrega al
estudiante cuando se

después de solicitado a hd
presente a recibirlos.

Control. \/\

A 4
Gestiona personalmente la
impresion de titulo y las
firmas legales
correspondientes.

A

A

Fin
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No. de Carnet FORM. ETS-CA-04
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA
AUTORIZACION PARA TRAMITE DE IMPRESION DE TITULO O DIPLOMA
~ Resolucién C.S.U., Punto 3.5.8, Acta 16-77 del 25-5.77
1. INFORMACION GENERAL
Unidad Académica Sexo
rOJ uJ
Nacionalidad
Nm:mnmmrdom-cuwmdcmmllu.u;umdueo 0 pasaporte sl es
extranjero). Use maydscules ¥ mindsculas,
e
Teléfono
2. INFORMACION DEL TITULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO
TR\uocDblomnw NIVEL
Intermedio O
Licenciatura D
Post-grado D
Fecha en que cerrd Curticulum Fecha de Examen Privado o su equivalente GRADUACION
Acta No, Fecha:
3. RECIBO DE IMPRESION Y REGISTRO DEL TITULO O DIPLOMA UNIVERSITARIO
Nomero Fecha Valor @
4. REQUISITOS

.

4.1 PRESENTAR EN EL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ESTADISTICA:

4.1.1 Original y copla roseda de esta autorizacién.
412 Original y copla del Acta de Graduacién,
413 Recibo (101C) de impresi6n y registro del Titulo o Diploma.

4.14 Documento de [dentificacién: Cédula de Vecindad o Pasaporte segin

el caso, (No se acepts licencia para conductr).

4.15 Constancia de expediente estudiantil COMPLETO, extendida por el

Departamento de Registro y Bstadfstica.

ESTA AUTORIZACION ES VALIDA UNICAMENTE POR 30 DIAS, DES-

PUES DE LA FECHA DE EMISION.

Guatemaia, de

de 200

SECRETARIO DE LA UNIDAD ACADEMICA
O COORDINADOR ACADEMICO DE CENTRO REGIONAL

Dgne § Cophec DEPTO, REGSTAD ¥ ESTADSTICA
Copln amadlie: UNIOAD ACADEMICA

5. USO EXCLUSIVO DEL DEPTO, DE
REGISTRO Y ESTADISTICA

RECIBI CONFORME

Nombre

Flrma Fecha
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Titulo del procedimiento:

15. Asignacion de cursos

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Llevar un registro oficial de los cursos del pensum de estudios, que se asigna el
estudiante.

b) Verificar que los cursos que el estudiante se asigna en un determinado semestre, no se

traslape en dias y horas para recibirlo.

c) Verificar que el estudiante cumple los prerrequisitos del curso a asignarse.

Norma (s) del procedimiento:

a) En Control Académico debe estar el listado actualizado de los estudiantes inscritos en
la Universidad, que Registro y Estadistica envia.

b) La Secretaria Académica debe notificar a Control Académico las fechas de asignacion

de cursos.
c) Elsistema no valida la asignacién del curso si no se ha cumplido con los prerrequisitos.
d) El sistema no valida la asignacioén si el horario se traslapa con otro curso asignado.
e) El sistema no valida la asignacion si el estudiante no esta inscrito.
f) De acuerdo con el Articulo 12 del Normativo General de Evaluacién y Promocion de la
Escuela de Trabajo Social, el estudiante tiene derecho a examen parcial extraordinario,

en cuyo caso el docente enviara la lista de estudiantes que se sometan a dicha prueba

al Departamento de Control Académico para su registro oficial.
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g) La Secretaria Académica debe considerar el periodo de retiro de asignacién, el cual
estd normado en el articulo 27 del Normativo General de Evaluacion y Promocion de la
Escuela de Trabajo Social.

h) El estudiante podra presentar carta de retiro para una misma asignatura una sola vez.

Casos especiales de asighacion de cursos.

En caso que un estudiante se someta a examen parcial o haya cursado el taller de induccién y
no aparece en las listas oficiales, deberé abocarse al Departamento de Control Académico para

solventar su situacion, la cual puede ser por las siguientes razones:

a) Incumplimiento de prerrequisitos.

b) Haber agotado las 3 asignaciones a las que el estudiante tiene derecho.

c) No estar inscrito como estudiante universitario.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-CA-05, Registro de estudiantes para asignacion de cursos.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Asignacion de cursos

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: 1.
Inicia: Secretaria Académica Termina: Encargada de Control Académico.
Puesto Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Secretaria Académica Secretaria Programa en calendario general de actividades
Académica 1 tres fechas de asignacién de cursos.
Estudiante 2 Gestiona la asignacion de Cursos
correspondientes
Control Académico Encargada de _ _ y o
Control 3 Realiza la asignacion extraordinaria, para los
Académico que no se asignaron en la primera fecha.
Estudiante 4 Solicita asignacion presencial, para quienes
tengan algun problema en los cursos.
Realiza la asignacion presencial, para quienes
5 tengan problemas con los cursos.
Envia lista oficial de estudiantes asignados por
Encargada de 6 Curso.
_ Control Envia y publica las listas oficiales para los
Control Académico estudiantes, con copia al Departamento de
Académico 7 Docencia y a los profesores.
Informa al estudiante sobre problemas de
traslape de horario, incumplimiento de
8 prerrequisitos o error en los datos de lista de
asistencia al examen parcial.
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Nombre de

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

la Unidad: Control Académico

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del Procedimiento: Asignacién de cursos
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Secretaria Académica

Estudiante

Encargada de Control Académico

C

Inicio >

A

general de actividades tres

Programa en calendario

.| Gestiona la asignacién de

fechas de asignacion de
Cursos.

"| cursos correspondientes.

Realiza la asighacion
_| extraordinaria, para los que no

Solicita asignacion

los cursos.

presencial, para quienes |,

se asignaron en la primera
fecha.

tengan algin problema en|

Realiza la asignacion

presencial, para quienes tengan
problemas con los cursos.

A

A

Envia lista oficial de estudiantes
asignados por curso.

A 4

Enviay publica las listas
oficiales para los estudiantes,
con copia al Departamento de

Docenciay a los profesores.

A

Informa al estudiante sobre
problemas de traslape de
horario, incumplimiento de
prerrequisitos o error en los
datos de lista de asistencia al
examen parcial.

=
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Escuela de Trabajo Social
Secretaria Académica

Control Académico

REGISTRO DE ESTUDIANTES PARA ASIGNACION DE CURSOS

FORM. ETS-CA-05

Curso: codigo:
Ao y Seccion:
Veces que se
No. Carné Nombre del Estudiante asigna
Docente:
Firma: Fecha:
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Titulo del procedimiento:

16. Recepcidn e ingreso de calificaciones de cursos, segun el semestre.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Actualizar el historial de notas del estudiante en la base de datos y los archivos fisicos.

b) Establecer control en el sistema de asignacion de cursos, por semestre.

Norma (s) del procedimiento:

a) Es responsabilidad del docente el ingreso de notas en las actas emitidas.

b) La lista oficial de estudiantes asignados se pone a disposicion de los profesores, ocho

dias después de las asignaciones.

c) Este procedimiento se debe realizar al menos con ocho dias calendario después del

ultimo examen realizado.

d) Cada 2 afios la encargada de Control Académico debe empastar las actas de notas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Recepcion e ingreso de calificaciones de cursos.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Profesional de sistemas de
Coémputo.

Termina: Encargado/a de Control Académico

Unidad Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Ingresa a la pagina Web de la Escuela,

Secretaria | Profesional de sistemas de 1 las listas oficiales de estudiantes
Académica Computo. asignados.
(Acta oficial de notas)
Ingresa a la pagina Web de la Escuela,
2 descarga el acta oficial de notas.
Departamento .
P - Profesor /a Ingresa las notas correspondientes,
de Docencia A ) )
3 imprime, firma, saca dos copias Yy
traslada a Control Académico.
4 Recibe acta impresa original y copia.
5 Traslada las notas a la base de datos.
Secretaria Encargado/a de Control
Académica Académico Archiva las actas originales segun el
6 codigo del curso.
Publica en cartelera una copia para el
7 conocimiento de los estudiantes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico Pagina 1de 1

Titulo del Procedimiento: Recepcion e ingreso de calificaciones de cursos
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Profesional de sistemas de coémputo Profesor Encargado de Control Académico

=

y
Ingresa a la pagina Web de —
la escuela, las listas oficiales Ingresa a la pagina Web

de estudiantes asignados. » de la Escuela, descarga el
acta oficial de notas.

(Acta oficial de notas)

A
Ingresa las notas
correspondientes,
imprime, firma, saca dos
copias y traslada a Control

Recibe acta impresa original y
copia.

Académico.

A 4

Traslada las notas a la base de
datos.

A 4

Archiva las actas originales
segun el cédigo del curso.

A

Publica en cartelera una copia
para el conocimiento de los
estudiantes.
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Titulo del procedimiento:

17. Archivo de programas de cursos y atencion de solicitudes.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Poseer un archivo de programas de cursos para consultas y tramites de equivalencias
de una unidad académica a otra y universidades privadas.

b) Contar con los programas de cursos establecidos por semestre, segun carrera.

Norma (s) del procedimiento:

a) La secretaria Académica debe firmar la copia impresa de los programas de los cursos,

gue obtuvo el estudiante de Control Académico, para que tenga la validez.

b) La encargada de Control Académico debe resguardar los programas de los cursos de
los diferentes niveles académicos que tiene la Escuela de Trabajo Social. (Pre grado,

Grado y Posgrado)

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Archivo de programas de cursos y atencién de solicitudes.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguno
Inicia: Encargada de Control Académico Termina: Estudiante
Paso No.
Unidad Puesto Responsable Actividad

Control Académico | Encargada de Control

Cuenta con los programas de cursos,

Académico 1 guardados en CD.
Solicita en Control Académico copia de
Estudiante 2 programas.
Encargado/a de Control Solicita a estudiante una USB o
9 Académico 3 direccién de correo electronico, para
enviarle la copia solicitada.
Recibe e imprime sus programas y los
Estudiante 4 traslada a Secretaria Académica para
firmay sello.
) o Recibe, firma y sella los programas
Secretaria Académica S) impresos y devuelve a estudiante.
Estudiante 6 Recibe copia de programas solicitados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Archivo de programas de cursos y atencion de solicitudes
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Paginaldel

Encargada de Control Académico

Estudiante

Secretaria Académico

=

J

Cuenta con los

Y

programas de cursos,
guardados en CD.

Solicita a estudiante una

USB o direccion de correo |
electrénico, para enviarle

la copia solicitada.

Solicita en Control
Académico copia de
programas.

Recibe e imprime sus
programas y los traslada a
Secretaria Académica
para firmay sello.

A 4

Recibe copia de
programas solicitados.

Recibe, firmay sella los
programas impresos y
devuelve a estudiante.

Fin
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Titulo del procedimiento:

18. Archivo de actas del Ejercicio Profesional Supervisado- EPS-

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Poseer un registro ordenado de actas del Ejercicio Profesional Supervisado, por afio.

b) Dar tramite a las autorizaciones de copia de las actas a los estudiantes de EPS que lo
soliciten, de manera eficaz y eficiente.

Norma (s) del procedimiento:

a) Toda acta del Ejercicio Profesional Supervisado debe archivarse por afio y nimero de

carneé.

b) Todo tramite de autorizacion de copia de acta de Ejercicio Profesional Supervisado

debe ser autorizado por la Secretaria Académica.

c) El estudiante debe dejar Documento Personal de Identificacion (DPI, o Licencia de

Conducir) para seguridad del documento.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Archivo de actas del Ejercicio Profesional Supervisado,

EPS
Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguno.
Inicia: Secretaria de EPS. Termina: Encargada de Control Académico.
: Puesto Paso No.
Unidad Responsable Actividad
Traslada las actas individuales de los
EPS Secretaria 1 estudiantes del periodo o semestre
correspondiente.
Recibe providencia, firma, anota fecha
2 de recepcion y devuelve copia.
Secretaria Encargada de Control Coteja contra lista de estudiantes de
Académica Académico 3 EPS.
Ingresa notas a la base de datos V|
4 archiva actas por afo.
Requiere copia de su acta de EPS y
Estudiante 5 presenta documento de identificacion
personal.
_ Busca el acta correspondiente,
Secretaria Encargada de Control . lautoriza el original del programa y
Académica Académico entrega.
_ Recibe acta solicitada, saca copia y lo
Estudiante 7 devuelve.
_ Recibe acta, devuelve el documento
Secretaria Encargada de Control ¢ de identificacion al estudiante y
Académica Académica archiva en donde corresponde.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Secretaria Encargada de Control Académico

Nombre de la Unidad: Control Académico Pagina 1 de 1
Titulo del Procedimiento: Archivo de actas del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Estudiante

=

_Trda_s!gdallas(?ctlas Recibe providencia, firma,
individuales de los anota fecha de recepcioén
estudiantes del periodo > -
y devuelve copia.
0 semestre
correspondiente.

Coteja contra lista de
estudiantes de EPS.

A
Ingresa notas a la base de

Requiere copia de su
acta de EPSy

A 4

datos y archiva actas por
afio.

Busca el acta
correspondiente, autoriza |

presenta documento
de identificacién
personal.

el original del programa 'y
entrega.

Recibe acta solicitada,
saca copiay lo

Recibe acta, devuelve el
documento de

devuelve.

A

identificacion al
estudiante y archiva en
donde corresponde.

Fin
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Titulo del procedimiento:

19. Archivo de resultados de examenes de recuperacion y Escuela de Vacaciones.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Mantener actualizada la base de datos, con la informacién sobre los resultados de
calificaciones de cursos retrasados del estudiante.

b) Registrar los resultados de los cursos desarrollados en la Escuela de Vacaciones.

Norma (s) del procedimiento:

a) El estudiante debe presentar al docente y al Director de Escuela de Vacaciones el
recibo de pago del curso evaluado en exdmenes de recuperacion y Escuela de

Vacaciones.

b) Las actas de calificaciones y recibos de pago, deben entregarse a Control Académico,
para que la encargada verifique la informacién y el pago realizado.

c) La encargada de Control Académico debe verificar que las actas tengan las firmas del

docente del curso y la Secretaria Académica

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Archivo de resultados de examenes de recuperacion y de Escuela

de Vacaciones.

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: Ninguno.
Inicia: Docente Termina: Encargado/a de Control
' Académico.
Paso No.

Unidad Puesto Responsable

Actividad

Departamento de

Entrega las actas de notas, con
dos copias, y los recibos de pago

. Docente 1 de examenes de retrasadas o de
Docencia .
Escuela de Vacaciones.
Recibe listas y coteja con los
2 recibos de pago y devuelve una
copia firmada al docente.
Secretaria Encargado/a de Control Publica en fisico copia del acta de
Académica Académico 3 notas, para conocimiento de los
estudiantes.
Ingresa notas a la base de datos y
4 archiva actas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico Pagina 1 de
Titulo del Procedimiento: Archivo de resultados de examenes de recuperacion y Escuela de Vacaciones
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

1

Docente Encargada de Control Académico
< Inicio >
A
Entrega las actas de Recibe listas y coteja con
notas, con dos copias, los recibos de pago y

y los recibos de pago
de examenes de
retrasadas o de

Escuela de Vacaciones.

devuelve una copia
firmada al docente.

Y

Publica copia del acta de
notas, para conocimiento
de los estudiantes.

A

Ingresa notas a la base de
datos y archiva actas.

Fin
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Titulo del procedimiento:

20. Informe de graduados de la Escuela de Trabajo Social al Departamento de Registro y
Estadistica.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Actualizar permanentemente registro estadistico de graduados/as de la Escuela de
Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Elinforme de graduados debe realizarse anualmente.

b) La informacion de graduados en el afio debe enviarse al Departamento de Registro y
Estadistica segun formulario autorizado.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-CA-06 Formulario digital S/N del Departamento de Registro y Estadistica.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Informe de graduados de la Escuela de Trabajo Social al

Departamento de Registro y Estadistica.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Director/a.

Termina: Director/a.

Unidad Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Direccion Director/a

Recibe requerimiento del
Departamento de Registro y
Estadistica segun formulario adjunto,
requiriendo informacion especifica de
graduados en la Escuela.

Margina y traslada a Control
Académico para el tramite
correspondiente.

Recibe nota y ubica la informacién
solicitada.

Secretaria Encargada de Control
Académica Académica

Vacia la informacion requerida en el
formulario respectivo, firma y devuelve
a Secretaria Académica con
providencia.

Secretaria Académica

Recibe formulario y envia a direccion
con providencia.

Recibe providencia con la informacion.

Direccion Director/a

Revisa y envia al Departamento de
Registro y Estadistica, por medio de
oficio.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Titulo del Procedimiento: Informe de graduados de la ETS, al departamento de Registro y Estadistica

Director/a Encargada de Control Académico

Secretaria Académica

(' weo )

A
Recibe requerimiento
del Departamento de
Registro y Estadistica
segun formulario
adjunto, requiriendo
informacion especifica
de graduados en la

escuela.
A
Margina y traslada a . .
gnay L Recibe nota y ubica la
Control Académico para o - L
P » informacion solicitada.
el tramite
correspondiente.

Vacia la informacién
requerida en el
formulario respectivo,

Recibe formulario y
envia a direccion con

Y

firmay devuelve a
Secretaria Académica
con providencia.

providencia.

Recibe providencia
con la informacién.

A
Revisa y envia al
Departamento de

Registro y Estadistica,

por medio de oficio.

Fin
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Titulo del procedimiento:

21. Revision de padrén electoral

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Contar con la lista de estudiantes que llenan las calidades para emitir voto en los

procesos electorales.

Norma (s) del procedimiento:

a) La lista de votantes debe requerirse a Control Académico, treinta dias antes de

realizarse un proceso electoral.

b) La encargada de Control Académico debe cotejar lista para actualizar las altas y bajas

de estudiantes acreditados para votar.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Revision de padrén electoral.

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: Ninguno.
Inicia: Secretaria Académica Termina: Consejo Directivo
_ Paso
Unidad Puesto Responsable |No. Actividad
Requiere al Departamento de Registro y
Secretaria ; Arni Estadistica la lista de estudiantes con
L Secretaria Académica 1
Académica derecho a voto.
Departamento de Recibe requerimiento, envia a Secretaria
Registro y Jefe 2 Académica la lista correspondiente, en
Estadistica formulario digital.

_ o Recibe listas y envia a Control
Secretaria Académica 3 |Académico el archivo digital.

Recibe archivo, coteja la lista digital para
4 actualizar las altas y bajas de

. Encargada de Control estudiantes acreditados para votar.
Secretaria Lo
. Académico - - -
Académica Imprime lista actualizada, resumen
5 estadistico y traslada a Secretaria
Académica.
_ o Recibe lista y traslada al Departamento
Secretaria Académica 6  |de Registro y Estadistica.

Departamento de Recibe lista y emite en papel especial el
Registro y Jefe 7 padrén electoral con las papeletas de
Estadistica votos numeradas y traslada.

Secretaria ) o Recibe y envia el padron electoral y
Académica Secretaria Acadeémica 8 boletas a Direccion.

Recibe e informa a Consejo Directivo
Direccion Director/a 9 sobre el padron electoral y boletas para
el proceso electoral.

Conoce y revisa el padrén, para la
eleccion.
Consejo Directivo Consejo Directivo 10
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Revision de padrén electoral
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Encargada de Control

Recibe listas y envia a
Control Académicoel ¢ Recibe archivo, coteja
archivo digital. la lista digital para
| ,| actualizar las altas'y
"| bajas de estudiantes
acreditados para
votar.

v

Imprime lista
actualizada, resumen
estadistico y traslada

a Secretaria

Académica.

Recibe lista y traslada al
Departamento de
Registro y Estadistica.

3

Recibe lista y emite en
papel especial el
padrén electoral con las
papeletas de votos
numeradas y traslada.

N

Recibe y envia el
padron electoral y
boletas a Direccién.

3

Secretaria Académica Jefe de Registro y Estadistica . Director/a Consejo Directivo
Académico
@
A
Requiere al Recibe requerimiento,
Departamento de envia a Secretaria
Registro y Estadistica »  Académica la lista
la lista de estudiantes correspondiente, en
con derecho a voto. formulario digital.

Recibe e informa
a Consejo
Directivo sobre el
padron electoral y
boletas para el
proceso electoral.

Conocey
revisa el

"| padrén, para
la eleccion

Fin
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Titulo del procedimiento:

22. Back up de la informacién de la base de datos.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Mantener en respaldo de las acciones en el sistema, realizadas a diario.

Norma (s) del procedimiento:

a) Cada semana el Ing. de Informatica debe realizar back up de la informacion del
servidor, debidamente rotulado y se archiva en el lugar correspondiente.

b) La Encargada de Control Académico es la responsable de custodiar el Back Up.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Back up de informacién de la base de datos.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna.
Inicia: Control Académico. Termina: Control Académico.
. Paso No.
Unidad Puesto Responsable Actividad
Encargado/a de Control 1 Solicita a Secretaria Académica la
Académico realizacion de la base de datos.
2
Secretaria Académica Recibe y autoriza la base de datos.
Procede a bajar la base de datos del
3 [servidor.
Secretaria Ingresa al sistema, en el ambiente
- 4 DOS, y realiza el back up.
Académica
Guarda automaticamente la
Encargado/a de Control 5 informacion y sube al sistema la base
Académico y
de datos.
6 Almacena por fecha y quema un CD.
7 Rotula el CD y lo archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Paginalde 1

Nombre de la Unidad: Control Académico
Titulo del Procedimiento: Back up de informacion de la base de datos

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Encargada/o de Control Académico Secretaria Académica

C o)

A
Solicita a Secretaria
Académica la Recibe y autoriza la
realizacion de la base base de datos.
de datos.

Y

Procede a bajar la base |
de datos del servidor.

N
Ingresa al sistema, en el
ambiente DOS, y realiza
el back up

N
Guarda
automaéaticamente la
informacion y sube al
sistema la base de
datos.

A

Almacena por fecha y
quema un CD.

A

RotulaelCD Yy lo
archiva.

D
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Titulo del procedimiento:

23. Control del expediente estudiantil.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Contar con un expediente fisico de datos, informacion de notas y documentos del

estudiante desde el inicio hasta la culminacién de su carrera.

b) Facilitar el acceso y localizacion del expediente en el archivo de Control Académico.

Norma (s) del procedimiento:

a) Este procedimiento debe iniciar en el periodo de asignaciones de cursos de primer

ingreso.

b) En el lado superior derecho de cada expediente debe aparecer fotografia del estudiante

tamafio pasaporte o tamafo cédula.

c) Cada archivo de estudiantes activos, graduados, estudiantes inactivos y de cierres de

pensum, deben ser controlados por la encargada de Control Académico.

d) Cuando el estudiante suspende estudios, deberd informar a Control Académico
inmediatamente por escrito, indicando los motivos y solicitando cancelacién de la

matricula.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-CA-07, Ficha de Control Académico
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Control de expediente estudiantil.

HojaNo.1de 1l

No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Control Académico.

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Completa ficha de informacion del
estudiante y entrega fotografia.

Recibe ficha, pega la fotografia y
archiva por nimero de carné en el
archivo de estudiantes activos.

Anota en la ficha del estudiante,
semestralmente, las notas
correspondientes.

En el transcurso de la carrera, adjunta
constancias de computo y de idioma,
para emitir cierres de pensum vy
documentos para graduacion.

Secretaria Encargado/a de Control
Académica Académico

Se clasifican los expedientes, de lo
cual resulta:
a) Cuando el estudiante concluye
su carrera procede a dar de baja
en el archivo de estudiantes
activos y da alta en el archivo de
graduados.

b) Cuando el estudiante suspende
estudios, procede a dar de alta en
el archivo de estudiantes inactivos.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico

Titulo del Procedimiento: Control de expedientes estudiantil
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Estudiante

Encargada de Control Académico

C meo )

A 4
Completa ficha de
informacion del

estudiante y entrega
fotografia.

Recibe ficha, pega la
fotografia y archiva por
"| nimero de carné en el archivo
de estudiantes activos.

A

Anota en |
estudiante, semestralmente,

las notas correspondientes.

a ficha del

A

En el transcurso de la carrera,
adjunta constancias de
coOmputo y de idioma, para
emitir cierres de pensum y
documentos para graduacion.

A

Se clasifican los expedientes,
de lo cual resulta:

A

Cuando el estudiante
concluye su carrera
procede a dar de baja
en el archivo de
estudiantes activos y
da alta en el archivo de
graduados.

A 4

Cuando el
estudiante suspende
estudios, procede a

dar de alta en el
archivo de
estudiantes
inactivos.

{

Fin

>,,
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FORM. ETS-CA-07 Carnet No.: .

LICENCIATURA
FICHA DE CONTROL ACADE

Bagundo A pelldo s bren
Fecha do nacimiento: .............coiiiemcmernsien e
Cédula de vecindad No.: At e
‘l’i'tub o Diploma (de Ensefianza Media): . . ...
Ciclo y afio de ler, Ingreso s la USAC: ... .
.; & PHRIODO REGULAR RECUPRRACION ©
Onten ARIGNATURA
Aewultedo Fecha Resultedo Pecha
1 TRABAJC BOCIAL 1
2 TRONIGAS OE INVESTIGAGION
3 MATEMAT10A
4 FILOBCFTA 1 G P
i - _.-__...—J ol
} 5 LENGUATT
6 TRABAJC BOCTAL 11 .
7 $0C10L00IA
8 ENTADISTICA 1
....’ COMUNICADION
10 FILOBCFIA Il
1 TRABAJO BOCIAL INDIVIOUAL Y FAMILIAR
12 INVEBT1GAGION BOCIAL 1 e
-
13 eeMioL001A
14 SODIM.O0IA OF GUATEMALA
15 PRACTICA INTRCODUCTORIA . ER
» TRASAIO BOOTAL INDIVIOUAL Y BAMILIAR
17 LERIBLACION SOOTAL i
" 18 | eetoccasa sora t g i
19 | eewoteiean: e
= s : P ot el e T DA
21 ACMINIOTRACION WCOLAL
| T
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|

7
¢

i

ASIGNATURA

PRICOLOGIA BOCIAL I N

!
i

INVERTIDACION BOCIAL 11

¥ FaMILIAR

PSR F——— S

.“‘ B

TRABAJO HOOIAL DE GRUPOS 11

DROMNIZACION ¥ PROMOGLEN 80CIAL

ANTROPOLDGTA GEMERAL

1

PLANIFIOADION BOCIAL

e

e

TRADAJD BOCTAL DOMUNAL |

BALLG COMUNITARIA

i

CDUDASTION BOPWLAR

FURBMLAOION ¥ EVALUACION OF PROYECTDS

e

PRACTION O TRABAJO BOGIAL DE SRUPDS

*

TRABAJD BODIAL COMUNAL It

EDONOMIA POLITICA |

- CISNGIA POLITIOA

ANTROPCLEGIA WOCIAL -

ANTROPOLOGIA DE GUATENALA

SEMINARIO OE TRABAJD BOCIAL

8388‘832'888,8 8188!’3,2{88

ADMINISTRACION DE PROYECTDS

2

ETI0A PROFESIONAL

TEORIA OF ooNEED

. GEMINARIQ DE TEBIS3

EPISTEMOLOOIA DEL TRABAJO BOCIAL -

EL EBTADO ¥ LAB POLITICAS BOCIALE®

sl 5l tinin

EJERQICIO PROFERIONAL SUPEIVISADO '

v Acts No.:

T A f et L b
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Titul

Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

del
pro
cedi
mie
nto:

24,

nalisis de promedio de calificaciones de estudiantes, candidatos al premio a la excelencia.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Hacer un analisis objetivo y documentado del rendimiento del estudiante como
reconocimiento a su desempefio académico, segun las normas del Departamento de

Registro y Estadistica.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para seleccionar al estudiante que se le otorgue la distincion a la excelencia, la
Encargada de Control Académico debe regirse por las normas establecidas en el
Reglamento de Evaluacion y Promocion del estudiante.

b) La Encargada de Control Académico es la responsable de seleccionar a las

estudiantes con mas altos punteos y enviarlo a Consejo Directivo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Titulo del Procedimiento: Analisis de promedio de calificaciones de estudiantes,

candidatos al premio a la excelencia

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Director/a

Termina: Director/a

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Direccion Director/a

Recibe del Departamento de
Registro y Estadistica las bases
legales para el andlisis del
rendimiento y desempenio
académico del estudiante y traslada
con providencia a Control
Académico.

Secretaria

Académica Académico

Recibe bases e ingresa al sistema
para generar la informaciéon de los
estudiantes, de acuerdo al ultimo
semestre cursado.

Encargada de Control

Revisa historial de los estudiantes
seleccionados para verificar que
cumplen con las bases planteadas
por el Departamento de Registro y
Estadistica.

Emite, firma, sella y traslada a la
Direccion, la  certificacién de
promedios de los candidatos que
cumplen requisitos.

Direccion Director/a

Recibe lista de candidatos y lo
somete a consideracion del Consejo,
Directivo.

Consejo Directivo

Consejo Directivo

Conocen, consideran y emiten
acuerdo de seleccion del estudiante
gue llena las cualidades y traslada.

Direccion Director/a

Recibe lista y envia al Departamento
de Registro y Estadistica, los datos
del estudiante seleccionado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico

Pagina 1 de 1

Titulo del Procedimiento: Analisis de promedio de calificaciones de estudiantes, candidatos al premio a la excelencia

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Director/a Encargada de Control Académico

Consejo Directivo

( Inicio )

A 4
R(Fa{ubg tdel Déptag"f‘”se”tlo de Recibe bases e ingresa al
bases legales para el andlisis sistema para generar la

gales p ~ _ informacion de los
del rendimiento y desempefio ;

. - estudiantes, de acuerdo
académico del estudiante y al Gltimo semestre
traslada con providencia a d

Control Académico. cursaco.

A
Revisa historial de los
estudiantes
seleccionados para
verificar que cumplen con
las bases planteadas por
el
Departamento de
Registro y Estadistica.

A

Emite, firma, sella'y
traslada a la Direccidn, la
certificacion de promedios

de los candidatos que
cumplen requisitos.

Recibe lista de
candidatos y lo somete |
a consideracion del
Consejo Directivo.

Recibe lista y envia al
Departamento de

"| estudiante que llena

Conoce, considera y
emite acuerdo de
seleccion del

las cualidades y
traslada.

A

Registro y Estadistica, los
datos del estudiante
seleccionado.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

25. Solicitud de certificaciones por semestre de estudiantes becados, por la Seccion

Socioecondmica de Bienestar Estudiantil.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Certificar el rendimiento del estudiante con fines de mantener la beca.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las certificaciones emitidas, no tienen costo.

b) La certificacién de calificaciones se debe enviar a la Seccion Socioeconémica cada
semestre, segun lista de estudiantes becados.

c) No se extendera certificacion de calificaciones de estudiante becado, si no se cuenta

con la solicitud por escrito de la Seccion Socioeconémica de Bienestar Estudiantil.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: CONTROL ACADEMICO

Titulo del Procedimiento: Solicitud de certificaciones por semestre de estudiantes
becados, por la Seccion Socioecondémica de Bienestar Estudiantil.

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: Ninguno.
Inicia: Director/a Termina: Secretaria de Direccion
Paso No.
Unidad Puesto Responsable Actividad

Recibe lista de estudiantes becados,
1 por parte de la Seccién Socioecondmica
de Bienestar Estudiantil.

Direccion Director/a Emite providencia a Control Académico,
2 la solicitud de certificaciones de cursos
de los estudiantes becados.
Recibe providencia e ingresa al sistema|
de control académico, para emitir las
3 certificaciones segun la listal
Secretaria proporcionada.

. Control Académico
Académica

Traslada a Direccién las certificaciones
4 para Vo. Bo.

Recibe certificaciones, firma, sella y
envia las certificaciones, a la Seccion
Direccion Director/a 5 Socioecondmica de Bienestar
Estudiantil, en original y copia.

Recibe copia con firma y fecha de

Secretaria de 6 recibido y archiva.

Direccion : .
Direccion
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Control Académico Paginalde 1
Titulo del Procedimiento: Solicitud de certificaciones por semestre de estudiantes becados por la Seccion Socioecondémica

de Bienestar Estudiantil
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Director/a Control Académico Secretaria de Direccion

( Inicio )

A4
Recibe lista de estudiantes
becados, por parte de la
Seccién Socioeconémica de
Bienestar Estudiantil.

h 4 Recibe providencia e
Emite providencia a Control ingresa al sistema de
Académico, la solicitud de .| control académico, para
certificaciones de cursos de emitir las certificaciones
los estudiantes becados. segun la lista
proporcionada.

A 4

Recibe certificaciones, firma,

sellay envia certificaciones a Traslada a Direccion las
la Seccion Socioecondmica |« certificaciones para
de Bienestar Estudiantil, en Vo. Bo.

original y copia.

Recibe copia con
firmay fecha de
recibido y archiva.

A 4

Fin
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3.2 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del procedimiento:

26. Alquiler de Togas.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Que los profesionales egresados tengan a su disposicion el traje de graduacion (toga)
gue distingue al profesional de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

f)

Para requerir el alquiler de toga a la Unidad de Medios Audiovisuales, debe utilizarse el

formulario de solicitud para préstamo de toga, ETS AV-05.

El alquiler debe estar autorizado por la Secretaria Adjunta, en el formulario de solicitud

para préstamo de toga, ETS AV-05.

El valor de alquiler de toga es de Q.50.00 para graduandos/as de la Escuela de Trabajo
Social.

Para egresados de la Escuela de Trabajo Social es de Q.70.00 y deben presentar su
constancia de Colegiado Activo, segun circular No. SA-0232002, de Secretaria Adjunta
de la Escuela de Trabajo Social, tanto para uso dentro como fuera del edificio.

Los/as profesores de la Escuela de Trabajo Social estan exentos de realizar depdésito

retornable.

Si el alquiler es para uso externo, el solicitante deberé pagar, ademas, un depdsito de
Q.70.00 en la Tesoreria de la Escuela, el que sera devuelto en el momento de devolver
la toga y presentarlo al encargado de Medios Audiovisuales adjunto al formulario de

solicitud, asi como fotocopia de cédula o DPI y Constancia de Colegiado Activo.
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g) Los/as profesionales de Trabajo Social, jubilados del Estado, no estan exentos del pago

de alquiler de togas.

h) Todas las solicitudes deberan adjuntar al formulario, la boleta de pago realizado en el

banco.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-RA-08, Formulario de solicitud para préstamo de toga.

222



Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES
Titulo del Procedimiento: Alquiler de Togas.
Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 1
Inicia: Solicitante Termina: Encargado de Recursos Audiovisuales.
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
o Se presenta con el Encargado de Medios
Solicitante 1 |Audiovisuales y solicita préstamo de toga.
Encargado/a de
Recursos Recursos 5 Entrega formulario correspondiente y lista de
Audiovisuales Audiovisuales requisitos.
Recibe formulario e Ingresa a paginal
3 http://www.usac.edu.gt/, para gestionar orden de
pago de alquiler de toga, imprime.
4 Realiza pago que corresponda al banco.
Recibe la boleta correspondiente al pago realizado,
de lo que puede resultar:
Solicitante
5.1 Si es graduanda de la Escuela de Trabajo
Social, adjunta a formulario y solicita autorizacién a
5 Secretaria Adjunta y contindia paso 7.
5.2 Si es egresada y llevara la toga fuera de la
Escuela de Trabajo Social debe pagar en Tesoreria
Q 70.00 de cuota de uso de toga y Q.70.00 de
depdsito y continlia paso siguiente,
Recibe los pagos de cuota y depdsito y entregal
Tesoreria Tesorero 6 constancia de pago.
Recibe, adjunta al formulario boleta y constancia de
7 deposito.
Solicitante 8 Llena formulario y solicita autorizaciéon a Secretarial
Adjunta.
Secretaria i i . . .
Adjunta Secretaria Adjunta 9 Recibe, firma, sella formulario y devuelve.
10 Recibe formulario, adjunta deméas requisitos V|
entrega.
Encargado/a de 11 Recibe formulario con los requisitos adjuntos,
Recursos reserva toga.
Audiovisuales
12 Entrega toga y solicita documento de identificacion.
13 Entrega documento de identificacién, recibe toga, la|
Solicitant utiliza y devuelve al encargado de recursos
olicitante audiovisuales.
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Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Alquiler de Togas.

Devolucién de toga, de lo cual se procede de la
ReCUrsos Encargado/a siguiente manera:
Audiovisuales Recursos
Audiovisuales 14.1 Si la toga es de uso interno, solamente recibe
14 toga y resguarda para proxima solicitud.
14.2 Si la toga es de uso externo, recibe la toga,
devuelve al solicitante su constancia de pago de
depdsito firmada y su documento de identificacion.
o Recibe constancia de pago de depésito y solicita a
Solicitante 15 Tesoreria la devolucion del depdsito.
] Recibe constancia de depésito y devuelve el
Tesoreria Tesorero 16 |depésito al solicitante.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales Pagina1de 3
Titulo del Procedimiento: Alquiler de togas

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Encargado qe Recursos Tesorero Secretaria Adjunta
Audiovisuales
( Inicio )
Ent fi lari
Se presenta con el Encargado nirega formuiario
L correspondiente y
de Recursos Audiovisuales y > -
L lista de requisitos.
solicita préstamo de toga.

Recibe formulario e Ingresa a
pagina http://www usac.edu.gt/,
para gestionar orden de pago de
alquiler de toga, imprime.

Y

Realiza pago que corresponda al
banco.

Y

Recibe la boleta correspondiente

al pago realizado, de lo que
puede resultar:

y Y

Sies Si es egresada
graduanda de y llevaré la
la Escuela de toga fuera de
Trabajo Social, la Escuela de
adjunta a Trabajo Social Recibe el pago de
formulario y debe pagar en » depdsito y entrega
solicita Tesoreria constancia de pago.
autorizacion a Q.70.00 de
Secretaria deposito y
Adjunta y continda paso
continda paso siguiente !
7.

| \/
\/
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales

Pégina 2 de 3
Titulo del Procedimiento: Alquiler de togas
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales Tesorero Secretaria Adjunta
c

Recibe, adjunta al formulario
boleta y constancia de deposito.

A4

Llena formulario y solicita

autorizacion a Secretaria
Adjunta.

A
Recibe, firma, sella
> formulario y
devuelve.

Recibe formulario, adjunta
demés requisitos y entrega.

Recibe formulario con los
requisitos adjuntos, reserva
toga.

v

Entrega documento de ‘L
identificacion, recibe toga, la Entrega toga y solicita
utiliza y devuelve al encargado |- documento de identificacion.
de recursos audiovisuales.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales Pagina 3 de 3
Titulo del Procedimiento: Alquiler de togas
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales Tesorero Secretaria Adjunta

Devolucion de toga, de lo cual
se procede de la siguiente

manera:
A \
Silatoga es de Silatoga es
) ) uso externo, recibe de uso interno
Recibe constancia la toga, devuelve al :
L solamente
de pago de depdsito solicitante su ecibe toda
y solicita a Tesoreria [« constancia de o5 uarg(]iay
la devolucion del pago de deposito guarc
depésito. firmaday su para proxima
documento de solicitud.
identificacion.

Recibe constancia
de depdsitoy
devuelve el
depdsito al
solicitante.

h 4

Fin
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FORM. ETS-RA-08

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL T e R
sy Uit e e ey 0 DBseTaEn
SOLICTTUD DE PRESTAMOS DE TOGA
TIPG DE PRESTAMO: Bxemo [ | oo ||
Docente E:l Graduanda(a) D Profesional no docente D No. de Colegiado
Cantidad de togas que ufilizard: (4 piezas c/u)
Nombre del Usuario: =
Nombre de quien solicita la toga:
Direccidn: No. de teléfono fijo Celnlar .
Carné o mimero de DPI Firma:
GRADUACION EN:
Universidad:
Facultad: .
Fecha de uso de fas horas alas horas
Fecha de soficimd: Hora de solicitud:
Fecha de devolucian: Hora:
AUTORIZACION:
f)_- (SELLO) f) (SELLO)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA AGENTE DE TESORERIA
RECTBO DE PAGO NUMERO:
La toga fue devuelta satisfactoriamente: SI D NO D
Fecha: Hora:
Recibida por: Firma:
Observacion=s;
NOTA IMPORTANTE:

@ Valor del alquiler de la toga es de Q.50.00 para graduandos/as de la Escuela de Trabajo Social

9 Los profesores de la Escuela de Trabajo Social estin exentos de pago. Pero deben dejar depdsito de Q.70.00 .,

% S$i es para préstamos extemo tiene un valor de Q.70.00 mds vn depdsito de Q.70.00 y un docomento de identificacién los cuales le serén
devueitos, previa entrega de conformidad de 1a toga, con s persona responsable. Segin normativo para uso de togas aprobado, en ¢l puzio
Tercero, Inciso 3.2 del Acta 6/07 de Sesitn celebrada por Conscjo Directivo ¢l 27 de febrero de 2007, .

1)Recibo de Pago 2) Fotocopia Colegiado Activo 3) Fotocopia DPI

A



Titulo del procedimiento:

27. Solicitud y préstamo de equipo audiovisual.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Que el personal académico, personal administrativo y estudiantes, cuenten con el

recurso audiovisual oportunamente.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

f)

Para requerir el préstamo de equipo audiovisual a la Unidad de Recursos

Audiovisuales, debe utilizarse el formulario correspondiente.

El préstamo debe estar autorizado por la Secretaria Académica, en el formulario

correspondiente.

El solicitante es responsable del equipo mientras lo tenga bajo su custodia.

Si el equipo no ha sido devuelto en el tiempo establecido en el formulario de solicitud, el
encargado de la Unidad de Recursos Audiovisuales debe informar a la Secretaria

Académica, segun sea el caso.

Si el responsable ocasiona desperfecto al equipo prestado, debe arreglarlo por su

cuenta y devolverlo en buenas condiciones.

Si el responsable extravia o le roban el equipo, debe adquirir uno nuevo y entregarlo a
la Unidad de Recursos Audiovisuales, o debe pagarlo en Tesoreria, de acuerdo a los
precios actuales o equivalentes en el mercado, segun lo establecido en el Reglamento
para el registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad.
previo conocimiento del Consejo Directivo de la Escuela y realizar los tramites

respectivos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de equipo audiovisual.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado de Recursos Audiovisuales.

_ Puesto Paso No.
Unidad Responsable Actividad
. Se presenta y solicita préstamo de equipo
Solicitante 1 laudiovisual.
Encargado de ) )
Recursos Recursos 5 Entrega formulario correspondiente para préstamo
Audiovisuales Audiovisuales de equipo.
o Recibe, completa formulario y requiere firma de
Solicitante 3 |autorizacion a Secretaria Académica.
Secretaria Secretaria Recibe, revisa, autoriza, firma, sella y devuelve
Académica Académica 4 formulario al solicitante.
o Recibe formulario autorizado y entrega al
Solicitante 5 encargado de medios audiovisuales.
Encargado de
A I?j(_acqrsosl Medios 6 Recibe formulario y entrega el equipo solicitado.
udiovisuales | aydiovisuales
Recibe equipo, revisa que esté completo y firma de
7 recibido en el formulario.
licitan — . . —
Solicitante Utiliza el equipo y al terminar actividad, devuelve al
8 encargado de Recursos Audiovisuales.
Encargado de _ . )
Recursos Medios 9 Recibe, revisa que el equipo esté completo y lo

Audiovisuales

Audiovisuales

resguarda donde corresponda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de equipo audiovisual
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales

Secretaria Académica

=

v

Entrega formulario
correspondiente para
préstamo de equipo.

Se presenta y solicita préstamo
de equipo audiovisual.

A 4

Recibe, completa formulario y
requiere firma de autorizacion a
Secretaria Académica. b

T~

\/

Recibe formulario autorizado
y entrega al encargado de

Recibe, revisa y autoriza,
firma, sella y devuelve
formulario al solicitante.

A

medios audiovisuales.

Recibe formulario y entrega el
equipo solicitado.

A 4

Recibe equipo, revisa que
esté completo y firma de
recibido en el formulario.

A

y

Utiliza el equipo y al terminar Recibe, revisa que el

actividad, devuelve al | equipo esté completo

encargado de Recursos i’ y lo resguarda donde
Audiovisuales. corresponda.

D
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Titulo del procedimiento:

28. Solicitud y préstamo de accesorios para equipo audiovisual instalado.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Facilitar al profesor/a el uso de los accesorios para el equipo audiovisual

permanentemente instalado en los salones de clase.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para requerir el préstamo de los accesorios para el equipo audiovisual instalado en los
salones de clase, a la Unidad de Recursos Audiovisuales, debe utilizarse el formulario

correspondiente.

b) El encargado de la Unidad de Recursos Audiovisuales, es el responsable de administrar

los accesorios para el equipo audiovisual instalado.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-RA 09, Solicitud de accesorios para equipo audiovisual.
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Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de accesorios para equipo audiovisual

instalado.

Hoja No. 1 de 1 ILIo. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado de Recursos Audiovisuales.

_ Puesto Paso No.
Unidad Responsable Actividad
Se presenta y solicita los accesorios para
Solicitante 1 utilizar el equipo audiovisual instalado en las
aulas.
Encargado
Recursos Audiovisuales 2 Entrega formulario correspondiente.
Audiovisuales
Solicitante 3 Llena formulario, firma y devuelve.
Recibe formulario, de lo que puede resultar:
4.1 Si el equipo esta siendo utilizado, lo
Encargado de quip . L
Recursos RECUISOS 4 entrega o traslada quien lo esta utilizando
Audiovisuales o 4.2 El encargado entrega el maletin que
Audiovisuales . .
contiene los accesorios, para completar el
equipo.
Recibe maletin con accesorios, revisa que
esté completo, lo utiliza y lo devuelve, de lo
que puede resultar:
Solicitante 5 5.1 Lo entrega a la persona que lo utilizara en
el siguiente periodo.
5.2 Lo entrega al encargado de recursos
audiovisuales.
Encargado de ) . . .
Recursos RecUrsos 6 Recibe el maletin con los accesorios, revisa

Audiovisuales Audiovisuales

gue esté completo, lo resguarda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de accesorios para equipo audiovisual instalado
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 1 de 2

Solicitante

Encargado de Recursos Audiovisuales

=

A 4
Se presenta y solicita los accesorios

para utilizar el equipo audiovisual
instalado en las aulas.

Llena formulario, firma y devuelve. |,

Entrega formulario
correspondiente.

Recibe formulario, de lo que

puede resultar:

A 4
Recibe maletin con accesorios, revisa

Si el equipo
esta siendo
utilizado, lo
entrega o
traslada quien
lo esta
utilizando.

El encargado
entrega el
maletin que
contiene los
accesorios, para
completar el
equipo.

A

gue esté completo, lo utiliza y lo
devuelve, de lo que puede resultar:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales Péagina 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de equipo audiovisual instalado
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales

A 4
Lo entrega a la
persona que lo

A 4
Lo entrega al
encargado de

Recibe el maletin con los accesorios,

utilizara en el > revisa que esté completo, lo
I recursos
siguiente T resguarda.
. audiovisuales
periodo
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AR USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Salon

A TRCENTENARI ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
SECRETARIA ACADEMICA

Unidad de Medios Audiovisuales

Formulario de Préstamo de Equipo Audiovisual para Docencia | "o ETSRA0S

No. Inventario de Laptop
No. Inventario de Caflonera

1. Datos Generales

1.1. Solicitante 1.2, Reg. Personal
13. Mes ]
14, Asignatura 1.5. Horario
2. Equipo Solicitado
Laptop Cafionera Cable VGA Cable de Audio Micréfono

Cable Corriente Equipo audio Control Remoto Otros
Fecha de solicitud Hora

3. Responsabilidad

3.1, Persona que recibe Hora (Firma)

3.2, Persona que devuelve Hora (Firma)

Nombre y Firma de Secretaria Responsable

Firma Firma y Sello
Docente Responsable Secretaria Administrativa

AIRT/ed
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Titulo del procedimiento:

29. Préstamo e Instalacion de equipo audiovisual

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Que las autoridades, personal académico y administrativo cuenten con equipo
multimedia para actividades programadas.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

Para requerir el préstamo de equipo audiovisual a la Unidad de Recursos
Audiovisuales, debe utilizarse el formulario correspondiente. Se considera equipo

audiovisual: cafionera y computadora portatil con sus accesorios.

El préstamo debe estar autorizado por la Secretaria Académica, en el formulario

correspondiente.

El solicitante sera responsable del equipo mientras lo tenga bajo su custodia.

Si el responsable ocasiona desperfecto al equipo, debe arreglarlo por su cuenta y

devolverlo en buenas condiciones.

Si el responsable extravia o le roban el equipo, debe adquirir uno nuevo y entregarlo a
la Unidad de Recursos Audiovisuales, o debe pagarlo en Tesoreria, de acuerdo a los
precios actuales o equivalentes en el mercado, segun lo establecido en el Reglamento
para el registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad.
previo conocimiento del Consejo Directivo de la Escuela y realizar los tramites

respectivos.

Formulario (s) del procedimiento:
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FORM. ETS- RA-010, Solicitud para préstamo de equipo audiovisual.

Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Préstamo e instalacion de equipo audiovisual.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado de Recursos Audiovisuales.

Unidad Unidad Paso No.
Responsable Actividad
Se presenta y solicita préstamo e instalacion
Solicitante 1 de equipo audiovisual.
\Verifica que haya equipo disponible en la
Encargado iggzﬁa?/: hora requerida, de lo que puede
A %_ECL!I’SOT Aul?j?cf\z;izsles 2 2.1 No hay disponibilidad, informa al
udiovisuales interesado
2.2 Si hay disponibilidad, entrega formulario
correspondiente.
Llena formulario, firma y solicita a Secretaria
Solicitante 3 Académica autorizacion.
Secretaria Académica Recibe, firma y sella de autorizado vy
4 devuelve.
Recibe y entrega a Encargado de Recursos
Solicitante 5 Audiovisuales.
RECUrSOS Encargado de Recibe formulario, calendariza la instalacion,
Audiovisuales Recursos 6 instala en el lugar, fecha y hora requeridos.
Audiovisuales
Utiliza equipo y espera a que el encargado
Solicitante 7 de medios audiovisuales se presente a
desinstalar.
Encargado de Se presenta a desinstalar el equipo, se lo
Recursos Recursos 8 lleva y lo resguarda para proximo

Audiovisuales Audiovisuales

requerimiento.

238



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales
Titulo del Procedimiento: Préstamo e instalacion de equipo audiovisual
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales

Secretaria Académica

=

A
Se presenta y solicita préstamo
e instalacion de equipo
audiovisual.

F Y

Verifica que haya equipo
disponible en la fecha y hora
requerida, de lo que puede
resultar:

Disponibilidad

! I

No hay Si hay
disponibilidad, disponibilidad,
informa al entrega
interesado. formulario
Llena formulario, firma y solicita correspondiente.

[y

a Secretaria Académica
autorizacion,

Recibe y entrega a Encargado |

Y

de Recursos Audiovisuales

Recibe formulario, calendariza
la instalacién, instala en el
lugar, fecha y hora requeridos.

h 4

Utiliza equipo y espera a que
el encargado de recursos
audiovisuales se presente a
desinstalar.

Se presenta a desinstalar el
equipo, selollevaylo
resguarda para proximo
requerimiento.

A 4

Fin

Recibe, firma y sella de
autorizado y devuelve.
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&' TRICENTENARIA
A [

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
SECRETARIA ACADEMICA
Unidad de Medios Audiovisuaies

Uriverwset ® S29 Codin, O

W
N/

Formulario de Préstamo de Equipo Audiovisual

FORM. ETS- RA-010

1. Datos Generales

2.

1.1. Solicitante

1.2. Registro de Personal

1.2. Fecha de uso

1.4, Lugar

1.6. Actividad

1.7, Hora

1.8. Fechay hora de Solicitud

1.9. Fechay hora de devolucion

Equipo Audiovisual
* Laptop No. Inventario

* Caflonera No. Inventario ¢

* Micréfono No. Inventario

* pantalla No. Inventario

* Pabellones No. Inventario

* Grabadora No. Inventario

* Equipo de Audio___ No. Inventario

* Radiograbadora____No. Inventario

* Astas____ No. Inventario * Extension
* CD de Himnos (1) (2) * Cable RCA
Responsabilidad
3.1.  Persona que recibe Hora (Firma)
3.2,  Persona que devuelve Hora (Firma)
Firma Firma y Sello
Docente Responsable Secretaria Administrativa

ALRT/ed
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Titulo del procedimiento:

30. Solicitud y préstamo de accesorios audiovisuales.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Contar con diversos recursos de apoyo audiovisual en el proceso educativo.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

f)

9)

Para cada accesorio debe llenar y pedir autorizacion individual. Se consideran
accesorios audiovisuales: televisor, grabadora, videograbadora, pabellones, pantalla.

Para requerir el préstamo de accesorios audiovisuales a la Unidad de Recursos
Audiovisuales, debe utilizarse el formulario correspondiente.

El préstamo debe estar autorizado por la Secretaria Académica, en el formulario
correspondiente.

El solicitante es responsable del equipo mientras lo tenga bajo su custodia.

Si el equipo no ha sido devuelto en el tiempo establecido en el formulario de solicitud, el
Encargado de la Unidad de Recursos Audiovisuales, informa a la Secretaria

Académica.

Si el responsable ocasiona desperfecto al equipo, debe arreglarlo por su cuenta y

devolverlo en buenas condiciones.

Si el responsable extravia o le roban el equipo, debe adquirir uno nuevo y entregarlo a
la Unidad de Recursos Audiovisuales, o debe pagarlo en Tesoreria, de acuerdo a los
precios actuales o equivalentes en el mercado, segun lo establecido en el Reglamento
para el registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad.
previo conocimiento del Consejo Directivo de la Escuela y realizar los tramites

respectivos.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-RA-11, Solicitud para préstamo de equipo audiovisual.
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Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de accesorios audiovisuales.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado de Recursos Audiovisuales.

_ Puesto Paso No. o
Unidad Responsable Actividad
Se presenta y solicita préstamo de
Solicitante 1 accesorios audiovisuales.
Verifica que haya equipo disponible en |a
RECUISOS - o fechﬁ y hora requerida, de lo que puede
Audiovisuales ncargado de resultar: . o .
Recursos 2 2.1 No hay disponibilidad, informa al
Audiovisuales interesado
2.2 Si hay disponibilidad, entrega formulario
correspondiente.
o Llena formulario, firma y solicita a Secretaria|
Solicitante 3 |Académica autorizacion.
Secretaria Secretaria Recibe formulario, firma y sella de autorizado
Académica Académica 4 y devuelve.
o Recibe y entrega formulario a encargado de
Solicitante S recursos audiovisuales.
Encargado _ _ _
Recursos Audiovisuales 6 Recibe formulario, entrega el/los accesorios
Audiovisuales requeridos.
Solicitante 7 Utiliza los accesorios y devuelve.
Encargado de _ _ o
Recursos Recursos 8 Recibe y resguarda equipo para proximo

Audiovisuales

Audiovisuales

requerimiento.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales

Pagina 1 de 1
Titulo del Procedimiento: Solicitud y préstamo de accesorios audiovisuales
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Solicitante Encargado de Recursos Audiovisuales Secretaria Académica

=

y

Verifica que haya equipo
Se presenta y solicita préstamo .| disponible en la fecha y hora
de accesorios audiovisuales. "| requerida, de lo que puede
resultar:
h

Disponibilidad

v 3

No hay Si hay
disponibilidad disponibilidad,
informa al entrega
interesado. formulario
correspondiente.

T
Llena formulario, firma y solicita

a Secretaria Académica
autorizacion.

Recibe, firma y sella de
autorizado y devuelve.

A 4

Recibe y entrega a encargado
de recursos audiovisuales

Recibe formulario, entrega el/
los accesorios requeridos.

Utiliza los accesorios y
devuelve.

Recibe y resguarda equipo
para proximo requerimiento.

Fin
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA SOLICITUD A ULTIMA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL HORA
UNIDAD DE MEDIOS AUDIOVISUAIER /

EWWW FORM. ETS-RA-11

Solicito en calidad de PRESTAMO y bajo mi TOTAL RESPONSABILIDAD el
equipo Audiovisual:

murmneoulrvoumumumo EN SU PODER "

USUARIO RESPONSABLE:
Firma: Reg.Personal/ Camé:

Direccion: TEL:

CANTIDAD EQUIPO AUDIOVISUAL N° INVENTARIO

ACTIVIDAD A REALIZAR: (CURSO)

LUGAR / SALON / EDIFICIO:
FECHADEUSO: /120  DELAS__ hrs. ALAS hrs.
FECHA DE LA SOLICITUD: | __120__.HORA SOLICITUD:

mu“mmmnmmm:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN PONE

AUTORIZADO
FACSIMIL: DIRECCION ESCUELA T.
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Titulo del Procedimiento:

31. Revision frecuente del equipo audiovisual e informe de las condiciones del mismo, para

efectos de mantenimiento y adquisicion de nuevo equipo.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Desarrollar un registro de las condiciones fisicas en las que se encuentra el equipo

audiovisual.

b) Presentar a la Secretaria Académica un informe del estado en el que se encuentra el

equipo audiovisual de la Escuela de Trabajo Social.

c) Solicitar a la Secretaria Académica el mantenimiento y/o compra del equipo audiovisual.

Norma (s) del procedimiento:

a) El responsable de la Unidad de Recursos Audiovisuales debe llevar un registro de las
condiciones del equipo e informar a la Secretaria Académica.

b) El responsable de la Unidad de Recursos Audiovisuales debe presentar a la Secretaria
Académica solicitud semestral de mantenimiento y adquisicién de nuevo equipo.

¢) La Unidad de Recursos Audiovisuales es la responsable de gestionar la compra de
equipo audiovisual ante la Tesoreria de la Escuela y con el Vo. Bo. de la Secretaria
Académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: Unidad de Recursos Audio visuales

Titulo del Procedimiento: Revisién frecuente del equipo audiovisual e informe de las

condiciones del mismo, para efectos de mantenimiento y adquisicion de nuevo equipo.

HojaNo. 1de1l

No. De
Formas

Ninguno

Inicia: Responsable de Unidad de
Recursos Audio visuales

Termina:
Audiovisuales.

Responsable de Unidad de Recursos

UNIDAD PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

ACTIVIDAD

Recursos
Audiovisuales

Responsable de Unidad 1
de Recursos
Audiovisuales

Realiza un registro frecuente de las
condiciones de funcionamiento del
equipo audio visual.

Efectla la revision permanente del
equipo audio visual e informa a la
Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

Secretaria Académica

Recibe informe y gestiona ante las
autoridades  administrativas vy
tesoreria la provision de recursos
financieros para el mantenimiento
del equipo.

Envia informacién a responsable
de Recursos Audiovisuales, sobre
la disponibilidad financiera para el
mantenimiento del equipo
audiovisual.

Requiere a encargado presentar
solicitud de compra, evaluacion
técnica y hacer las cotizaciones del
equipo.

Direccion y
Tesoreria

Tesorero/a

Director/a 6

Envian informacién a Secretaria
Académica, sobre la disponibilidad
de recursos financieros, quien
informa a responsable de unidad.

Recursos
Audiovisuales

Responsable Unidad 7
Recursos
Audiovisuales.

Presenta en la Tesoreria la orden
de compra del equipo audio visual
nuevo, con el visto bueno de la
Secretaria Académica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la unidad: Recursos Audiovisuales Paginalde 1
Titulo del procedimiento: Revision frecuente del equipo audiovisual e informe de las condiciones del mismo, para efectos
de mantenimiento y adquisiciéon de nuevo equipo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de Unidad de Recursos . - .
P L Secretaria Académica Director/a Tesorero/a
Audiovisuales
( Inicio )
y
Realiza un registro frecuente
de las condiciones de
funcionamiento del equipo
audio visual.
A Recibe informe y gestiona
Efectua la revision ante las autoridades
permanente del equipo audio _| administrativas y tesoreria
visual e informa a la la provisién de recursos
Secretaria Académica. financieros para el

mantenimiento del equipo.

A 4
Envia informacion a
responsable de Recursos
Audiovisuales, sobre la
disponibilidad financiera
para el mantenimiento del
equipo audiovisual.

A

Requiere a encargado Envian informacion a
presentar solicitud de Secretaria Académica, sobre
compra, evaluacion » la disponibilidad de recursos
técnica y hacer las financieros, quien informa a
cotizaciones del equipo. responsable de unidad.

Presenta en la Tesoreria la
orden de compra del equipo
audio visual nuevo, con el
visto bueno de la Secretaria
Académica.

A

Fin

247



Titulo del Procedimiento:

32. Dotar de material didactico al profesorado que lo requiera a la Unidad de Recursos
Audiovisuales.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Elaborar material didactico de apoyo, para fortalecer la docencia.

b) Crear un archivo de material didactico, para consulta del profesorado y estudiantes de
la Escuela de Trabajo Social.

c) Actualizar permanentemente el material didactico de apoyo a la docencia.

Norma (s) del procedimiento:

a) El encargado de recursos audiovisuales tiene la responsabilidad de dotar de materiales
audiovisuales al personal docente y estudiantes de la Escuela, que lo requieran.

b) El encargado de recursos audio visuales es responsable de elaborar material
audiovisual y didactico para apoyo a las actividades docentes.

c) El profesorado y estudiantes de la Escuela de Trabajo Social deben solicitar apoyo de
material didactico, al encargado de recursos audiovisuales.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Dotar de material didactico al profesorado que lo requiera a la

Unidad de Recursos Audiovisuales.

Hoja No. 1del No. D| Ninguno
Formas

Inicia: Secretaria Académica Termina: Secretaria de Secretaria Académica

UNIDAD PUESTO PASO
RESPONSABLE | NO.

ACTIVIDAD

1

Secretaria

Envia nota requiriendo la elaboracion
de material audiovisual, de apoyo a la
docencia.

Académica

Envia circular al personal docente,
informando sobre los recursos
audiovisuales de la Unidad.

Recibe nota y conoce circular emitida
por la Secretaria Académica, respecto
a los recursos audiovisuales.

Encargado de
Recursos

Coordina con personal docente vy
estudiantes los posibles requerimientos
de material didactico de apoyo a la
docencia.

Recursos Audiovisuales
Audiovisuales 5

Recopila material audiovisual, para
formar el archivo de recursos
didacticos.

Busca videos, tutoriales y otros
materiales audiovisuales, para ponerlos
a disposicion de profesores/as y
estudiantes.

Prepara material audiovisual para
grabar las clases que le soliciten.

Presenta material audiovisual de apoyo
a la docencia, requerido.

Informa semestralmente la
disponibilidad de recursos
audiovisuales que posee.

Secretaria de 10
Secretaria
Académica

Recibe informacion y comparte con el
profesorado de la Escuela de Trabajo
Social.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la unidad: Recursos Audiovisuales
Titulo del procedimiento: Dotar de material didactico al profesorado que lo requiera a

Audiovisuales.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina 1 de 2
la Unidad de Recursos

Secretaria Académica Encargado de Recursos Audiovisuales

Secretaria de Secretaria Académica

( Inicio )

A
Envia nota requiriendo la
elaboraciéon de material
audiovisual, de apoyo a la
docencia.

A 4
Envia circular al personal Recibe nota y conoce
docente, informando circular emitida por la
sobre los recursos »  Secretaria Académica,
audiovisuales de la respecto a los recursos
Unidad. audiovisuales.

A 4
Coordina con personal
docente y estudiantes los
posibles requerimientos de
material didactico de apoyo
ala docencia.

A

Recopila material
audiovisual, para formar el
archivo de recursos
didacticos.

y
Busca videos, tutoriales y
otros materiales
audiovisuales, para
ponerlos a disposicion de
profesores/as y
estudiantes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la unidad: Recursos Audiovisuales

Audiovisuales.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Titulo del procedimiento: Dotar de material didactico al profesorado que lo requiera a la Unidad de Recursos

Secretaria Académica Encargado de Recursos Audiovisuales

Secretaria de Secretaria Académica

Prepara material
audiovisual para grabar las
clases que le soliciten.

A
Presenta material
audiovisual de apoyo a la
docencia, requerido.

v

Informa semestralmente la

disponibilidad de recursos
audiovisuales que posee.

"| profesorado de la Escuela

Recibe informaciony
comparte con el

de Trabajo Social.

Fin
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Titulo del procedimiento:

33. Solicitud de proyeccién para acto de graduacion.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Que el estudiante cuente con apoyo audiovisual para la exposicion de su trabajo

de graduacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El estudiante que hard la presentacién visual y defensa de su trabajo de
graduacion, debe presentar la solicitud de equipo audio visual, con 2 dias de

anticipacion.

b) El estudiante debe enviar la presentacion del examen publico o acto de
graduacion, indicando claramente nombre, fecha y hora de examen.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: RECURSOS AUDIOVISUALES

Titulo del Procedimiento: Solicitud de Proyeccion para acto de graduacion.

Hoja No. 1 de 1 No. de Formas: Ninguna.
Inicia: Estudiante Termina: Encargado de Recursos
Audiovisuales.
Paso No.
] Actividad
Unidad Puesto Responsable
Envia al correo electréonico oficial, la
presentacion que utilizard en el Acto de|
Estudiante 1 Graduacion.
Recibe la presentacion, la archiva
Recursos Encargado de Recursos o |electrénicamente, segun el dia y la
Audiovisuales Audiovisuales hora en que serd utilizada.
_ Solicita la  proyeccibn de su
Estudiante 3 |presentacion de trabajo de graduacion.
Recursos Encargado de Recursos Proyecta en el Acto de Graduacion la
Audiovisuales Audiovisuales 4 presentacion correspondiente.
Estudiante 5 Utiliza presentacion.
Recursos Encargado de Recursos 5 Archiva la presentacién para futuras

Audiovisuales

Audiovisuales

consultas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Recursos Audiovisuales

Titulo del Procedimiento: Solicitud de proyeccidn para acto de graduacion

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Estudiante

Encargado de Recursos Audiovisuales

=

A 4

Envia al correo electrénico oficial,

Recibe la presentacion, la
archiva electrénicamente,

la presentacion que utilizara en el
Acto de Graduacion.

Solicita la proyeccién de su

segun el diay la hora en que
sera utilizada.

presentacion de trabajo de <
graduacion.

Proyecta en el Acto de

» Graduacion la presentacion
correspondiente.

Utiliza presentacion. <

Archiva la presentacion para

futuras consultas.

=
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3.3 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del procedimiento:

34. Publicacion de informacién en el portal web de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

b)

Publicar oportunamente la informacion relevante de la Escuela de Trabajo
Social.

Mantener actualizado el portal Web de la Escuela de Trabajo Social, a fin de
mantener informacién renovada.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

Este procedimiento debe realizarse con al menos una semana antes si se trata
de informacién plana; otro tipo de informacion debe presentarse con dos dias de

anticipacion a la fecha en que se desea la publicacion.

La publicacién de los programas de los cursos debe estar autorizada por la
Secretaria Académica de la Escuela.

Los programas, horarios de clases y calendarizaciones deben actualizarse

semestralmente.

Las publicaciones cientificas y/o tecnologicas de Trabajo Social y otros temas de
la realidad nacional, deben ser clasificadas y autorizadas por la Secretaria

Académica, con el visto bueno de la Direccion.

Para la publicacion de noticias debe enviar el contenido siguiente: Titulo y
cuerpo de la noticia, una imagen destacada y opcionalmente enviar otras
imagenes.
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Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.

Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Publicacion de informacién en el portal web de la Escuela de

Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1 No. de Formas: Ninguna
Inicia: Secretaria Académica Termina: Usuarios
Unidad Puesto Responsable Paso No. Actividad
Secretaria Académica Solicita informacién para publicar a las
1 coordinaciones de investigacion,
Secretaria docencia, extension y Planificacion.
Académica
Coordinadoras de Traslada la solicitud de informacién paral
docencia, investigacion, 2 publicar, a sus equipos de trabajo.
extension y planificacion
3 Preparan la informacion que se publicara,
Equipos de trabajo para entregarla a las Coordinadoras.
Secretaria Coordinadoras de Recibe la informacion a publicar y la
Académica docencia, investigacion, 4 trasladan a la Secretaria Académica.
extension y planificacion
Recibe y revisa que cumpla con los
Secretaria requisitos establecidos, firma de
Académica 5 autorizacion, sella y traslada en fisico y en
electrénico a encargado de la Unidad de
Informatica, contindia paso No. 6.
Secretaria Académica 6 Envia archivo a correo electrénico
trabajosocial@usac.edu.gt
Unidad de Profesional de sistemas 7 Recibe, analiza, disefia, edita y publica en
Informéatica de Cémputo. el portal Web.
Profesional de sistemas 8 Avisa por correo electrénico a Secretarial
Unidad de de Cémputo. IAcadémica, cuando la publicacién se hal
Informética realizado con éxito.
Usuarios. 9 Acceden a la pagina WEB y consulta

informacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Informéatica Pagina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Publicacién de informacion en el portal web de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Coordinadora de docencia, . .
] - . o o . . Profesional de Sistemas de .
Secretaria Académica investigacion extension y Equipos de trabajo Computo Usuarios
planificacién P
Inicio
v
Solicita informacion
: — Preparan la
para publicar a las Traslada la solicitud . o
o ) o informacion que
coordinaciones de de informacion para o
) o . se publicara, para
investigacion, publicar, a sus
. iy X ! entregarla a las
docencia, extension y equipos de trabajo. .
L Coordinadoras.
Planificacién.
Recibe y revisa que
cumpla con los -
cump . Recibe la
requisitos establecidos, . -,
. L informacion a
firma de autorizacion, )
publicary la
sellaytrasladaen |«
- - trasladan a la
fisico y en electronico a .
; Secretaria
encargado de la Unidad -
f Académica.
de Informética,
contintia paso No. 6.
|
Envia archivo a correo Recibe, analiza, disefia,
electronico edita y publica en el
trabajosocial@usac.edu.gt, portal Web.
A\ A
AV,IS? por correo . Acceden ala
electrénico a Secretaria Acina WEB
Académica, cuando la S y
N consulta
publicacion se ha . .,
) . informacion.
realizado con éxito.
A
Fin
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Titulo del procedimiento:

35. Certificacion de diplomas del curso de computacion.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Facilitar y avalar al estudiante la certificacion de manejo de programas Windows, Office e
Internet.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

f)

h)

El Certificado del curso de computacion es prerrequisito para asignacion de cursos del
tercer semestre para estudiantes del Pensum 2010.

El estudiante debe certificar 40 horas en los programas Windows, Office e Internet.

El Diploma debe tener como maximo 5 afios de haber sido extendido por un Centro de
reconocido prestigio.

El Diploma a certificar debe especificar el nombre de los paquetes de computacion y el
namero de horas que cumplié el estudiante.

El estudiante debe entregar 3 fotocopias del diploma, siempre que éste contenga lo

estipulado en el inciso d).

El estudiante puede recibir el curso de computacion en la Escuela de Trabajo Social,
Biblioteca Central, INTECAP o en cualquier lugar de prestigio reconocido y debe
presentar los diplomas al encargado de la Unidad de Informatica de la Escuela.

El encargado de la Unidad de Informatica debe llevar registro de los diplomas y
certificados y verificar que cumplan con lo establecido.

La Secretaria Académica debe guardar una copia del diploma y del certificado

entregado al estudiante.
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Formulario (s) del procedimiento: Ninguno

Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Certificacion de diplomas del curso de computacion.

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Estudiante

1

Entrega diploma y fotocopias de
diploma extendidos por el lugar donde|
recibié los cursos de computacion vy,
solicita certificacion en la Unidad de
Informética.

Informatica

Profesional de sistemas
de Computo

Recibe diploma, revisa y verifica que
los diplomas cumplan con los
requisitos establecidos:

2.1 Si cumple con los requisitos,
continta paso No. 3.

2.2 Si no cumple con los requisitos,
informa al solicitante y reorienta.

Autentica, sella y firma las fotocopias.

Elabora certificado, imprime, estampa
sello de la Unidad de Informatica, firmal
y traslada a Secretaria Académica.

Secretaria
Académica

Secretaria Académica

Recibe certificado, firma, sella, saca
copia para archivo y devuelve.

Informética

Profesional de sistemas
de Cémputo

Recibe certificado archiva y entrega a
estudiante.

Estudiante

Recibe certificado y entrega original a
la Unidad de Informatica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Informatica
Titulo del procedimiento: Certificacion de diplomas del curso de computacion
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Estudiante Profesional de Sistemas de Computo

Secretaria Académica

( Inicio )

A 4

Entrega diploma y
fotocopias de Diploma

Recibe diploma,

extendidos por el lugar

revisa y verifica
que los diplomas

donde recibio los cursos

de computacion vy solicita

certificacion en la Unidad
de Informatica.

cumplan con los
requisitos
establecidos:

A4

Si no cumple con
los requisitos,

Si cumple con
los requisitos,

|nf0_rma al continda paso
solicitante y No. 3
reorienta.

A 4

Autentica, sella y firma
las fotocopias.

A 4
Elabora certificado, imprime,
estampa sello de la Unidad

\ 4

de Informatica, firma y
traslada a Secretaria
Académica.

Recibe certificado y Recibe certificado archiva y

Recibe certificado, firma,
sella, saca copia para
archivo y devuelve.

entrega original a la <

Unidad de Informatica. entrega a estudiante.
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Titulo del procedimiento:

36. Examen por suficiencia de conocimientos en computacion.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

Que el estudiante tenga la oportunidad de demostrar el dominio de conocimientos

conceptuales y procedimentales en el manejo de Computacion.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

e)

f)

El Certificado de computacion es prerrequisito para asignacién de cursos del tercer
semestre para estudiantes del Pensum 2010 y para cierre de pensum para estudiantes
de Pensum 1996, y puede requerirse un examen por suficiencia, si ya se cuenta con

conocimientos.

El estudiante debe cancelar la cantidad de Q. 25.00, descargar la boleta en el gestor de

pagos Yy realizar el pago en entidad bancaria.

El estudiante que desee realizar el examen por suficiencia debe consultar las fechas

estipuladas para el mismo en el calendario general de actividades de la escuela.

El estudiante debe certificar 40 horas en los programas Windows, Office e Internet.

En la solicitud de examen debe indicar el motivo por el cual solicita el examen y la

certificacion.
El encargado de la Unidad de Informatica debe certificar el nivel de conocimientos en

computacion, segun lo establecido, en el Punto 3°. Inciso 3.5, del Acta 26-2004, de

sesion celebrada por el Consejo Directivo, de fecha 28 de septiembre de 2004.

La Secretaria debe guardar una copia del certificado entregado al estudiante.
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h) Si el estudiante pierde el examen por suficiencia, debe certificar 10 horas de estudio en

cualquier centro de formacion en computacién por cada paquete del programa.

i) La nota minima para aprobar este examen es de 80 puntos.

i) Se podra someter a este examen solamente una vez y no procede la revision ni la

apelacion.

k) Presentar solvencia de pagos en la universidad, o constancia de ser becado y carné

universitario vigente.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Examen por suficiencia de conocimientos en computacion.

Hoja No. 1 de 2

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

1

Elabora nota de solicitud de examen VY|
presenta a Secretaria Académica.

Secretaria Académica.| Secretaria Académica

Recibe solicitud, analiza y decide
autorizacion, de lo que puede resultar:

2.1 Si autoriza, firma solicitud de
autorizado y devuelve a estudiante.
2.2 Si no autoriza, informa por escrito al
estudiante la situacién del por qué no
se acepta.

Estudiante

Recibe autorizacion, ingresa al gestor de
pagos, descarga boleta, realiza pago de
Q.25.00, en entidad bancaria, presenta
solicitud autorizada y boleta de pago
realizado a encargado de la Unidad de
Informatica.

Informética

Profesional de sistemas
de Computo

Recibe solicitud y boleta de pago, asigna
fecha de examen.

Estudiante

Segun fecha de examen, procede:

5.1 Si asiste en fecha acordada, realiza
examen y regresa en dos dias habiles
por resultado, contindia paso No. 6.

5.2 Si no asiste en fecha acordada,
presenta justificacion escrita y reinicia el
procedimiento.

Informética

Profesional de
sistemas de Computo

Realiza evaluacion, de lo que puede
resultar:

6.1 El resultado es satisfactorio, elabora|
certificacion, imprime, estampa sello de
la Unidad de Informaética, firma y traslafe
a Secretaria Académica.

6.2 El resultado es insatisfactorio,

informa al estudiante.



Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Examen por suficiencia de conocimientos en computacion.

Secretaria Académica |Secretaria Académica 7

certificado.

Recibe, firma, sella y devuelve

Profesional de 8
Sistemas de Computo

estudiante.

Recibe el certificado y entrega al

Estudiante 9

Recibe y entrega a Control Académico.

265



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Informatica
Titulo del procedimiento: Examen por suficiencia de conocimientos en Computaciéon
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Estudiante Secretaria Académica

Profesional de Sistemas de

Computacion

( It )

Y

Elabora nota de solicitud de
examen y presenta a
Secretaria Académica.

Recibe solicitud, analiza y
decide autorizacion, de lo
que puede resultar:

Y

¢Autoriza?
Recibe autorizacion, ingresa al l l
Gestor de Pagos, descarga Si autoriza. firma N torl
boleta, realiza pago de Q.25.00, soliciu.ldl de . cf)au oriza,
en el Banco BANRURAL o G&T, |, autorizado y '”egg'm F;T"
presenta solicitud autorizada y devuelve a tudiante |
boleta de pago realizado a estudiante estu '|an € la
encargado del Centro de situacion del por

qué no se

Coémputo.
acepta.

Recibe solicitud y
boleta de pago,

asigna fecha de

Segun fecha de examen,

examen.

procede:

¢Asiste en fecha
acordada?

A\ A Y
Si asiste en
fecha acordada,
realiza examen

Si no asiste en
fecha acordada,

presenta
justificacion
escrita y reinicia
el procedimiento.

y regresa en
dos dias habiles
por resultado.

A4

Realiza
evaluacion, de lo
que puede resultar

h 4

\/
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Nombre de la Unidad: Informatica

Titulo del procedimiento: Examen por suficiencia de conocimientos en Computacion

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Estudiante Secretaria Académica Profesional de Sistemas de Computacion
Resultado
A 4 A 4
El resultado es El resultado es
satisfactorio, insatisfactorio,
- elabora informa al
Recibe, firma, sella certificacion, estudiante.
y devuelve P imprime, estampa
certificado. h sello del Centro
- de Cémputo,
firmay traslada a
Secretaria
Académica.
Recibe el
certificado y
> entrega al
estudiante.
Recibe y
entregaa |
Control
Académico.
V;\
( Fin |«
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Titulo del procedimiento:

37. Control de uso y préstamo de equipo de la Unidad de Informética e impresién de
documentos.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Mantener orden en el control de préstamo de equipo de la Unidad de Informatica.

b) Proporcionar asistencia técnica a los usuarios de equipos de computo propiedad de la

Escuela.

c) Facilitar el acceso a los servicios de la Unidad de Informatica a los estudiantes de la

Escuela.

Norma (s) del procedimiento:

a) El estudiante debe presentar su carné vigente.

b) No se permite imprimir mas de 10 hojas por estudiante.

c) El estudiante debe proporcionar el papel para imprimir su documento.

d) Se autoriza utilizar el equipo por un maximo de una hora.

e) Se autoriza utilizar el equipo para procesar Unicamente informacion de tipo académico.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-UI-12, Control de préstamo de equipo.
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Control de uso y préstamo de equipo de la Unidad de
Informatica e impresion de documentos.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Usuario.

Termina: Encargado Unidad de Informatica.

Unidad Puesto Responsable | Paso No. | Actividad
Usuario 1 Solicita a la Unidad de Informética
préstamo de equipo de computo.
Informéatica Encargado del Unidad 2 Requiere al estudiante carné vigente y
de Informética asigna equipo disponible.
3 Programa el equipo para que indique el
tiempo asignado.

Usuario 4 Anota su nombre en la hoja de control
de préstamos y utiliza el equipo por el
tiempo requerido, menor a una hora.

Informética Encargado de Unidad 5 Informa a estudiante 5 minutos antes
de Informéatica de cumplirse el tiempo programado.

Usuario 6 Concluye, informa al encargado vy
solicita devolucién de carné.

Informéatica Encargado de Unidad 7 Devuelve carné y prepara equipo para

de Informatica

nuevo requerimiento.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Informatica

Paginaldel

Titulo del procedimiento: Control de uso y préstamo de equipo de la Unidad de Informatica e impresién de documentos

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Usuario

Encargado de la Unidad de Informética

( Inicio )

y
Solicita a la Unidad de

Requiere al estudiante

Informatica préstamo de
equipo de cémputo.

Anota su nombre en la hoja
de control de préstamos y

»| carné vigente y asigna
equipo disponible.

A

Programa el equipo

A

utiliza el equipo por el
tiempo requerido, menor a
una hora.

para que indigque el
tiempo asignado.

Informa a estudiante 5
minutos antes de

Concluye, informa al

cumplirse el tiempo
programado.

encargado y solicita <
devolucion de carné.

Devuelve carnéy

A 4

prepara equipo para
nuevo requerimiento.

Fin
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®LR0G

Escuela de Trabajo Social
Centro de Cémputo

Fecha:

CONTROL DE PRESTAMO DE EQUIPO

FORM. ETS-UI-12

e b
Nombre 2 inido Comp

8?333386883&3&!3855555355SSwwqauawn.-;

w
=)

w
~

w
(<)

w
0

8
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Titulo del procedimiento:

38. Elaboracion de dictamenes técnicos para la compra de equipo de computacion.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Proporcionar dictamen técnico a la instancia administrativa que lo requiere, para la
compra de equipo de computacion.

b) Verificar las caracteristicas del equipo de computacion, que requiere la institucion.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las autoridades administrativas o quienes haran la compra de equipo de computacion
deben enviar por escrito la solicitud de dictamen técnico al profesional de Sistemas de
Computacion.

b) EIl personal de la Escuela interesado en la compra de equipo de computacién, debe
presentar adjunto a la solicitud de dictamen al menos tres cotizaciones del equipo a

comprar.

c) El Profesional de Sistemas de Computacién tienen la responsabilidad de atender las
solicitudes de dictamen técnico que le presenten, de manera oportuna.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de dictdmenes técnicos para la compra de

equipo de computacion.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Encargado de tesoreria

Termina: Encargado de Tesoreria

Unidad Puesto Responsable |Paso No. |Actividad
Tesoreria Encargado de tesoreria 1 Solicita por escrito el dictamen técnico
al profesional de Sistemas de
Computacion.
Unidad de 2 Recibe solicitud y revisa que esté
Informéatica acompafada de tres cotizaciones.
3 Realiza un registro de antecedentes.
Profesional de Sistemas 4 Realiza un andlisis comparativo,
de Computacion basado en los requerimientos minimos
para la compra.
5 Analiza y verifica la mejor oferta de
equipo
6 Elabora y traslada dictamen a quien lo
solicito.
Tesoreria Encargado de tesoreria 7 Recibe, dictamen vy traslada 4
solicitante del equipo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Informatica

Paginalde 1l

Titulo del procedimiento: Elaboracién de dictaimenes técnicos para la compra de equipo de computacion

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Encargado de tesoreria

Profesional de Sistemas de Computacion

( Inicio )

Y
Solicita por escrito el
dictamen técnico al

profesional de Sistemas de
Computacion.

Recibe dictamen 'y

Recibe solicitud y revisa
que esté acompafiada de
tres cotizaciones.

A

Realiza un registro de
antecedentes.

A

Realiza un andlisis
comparativo, basado en los
requerimientos minimos
para la compra.

A 4

Analiza y verifica la mejor
oferta de equipo.

A

A

traslada a solicitante del
equipo.

Fin

Elabora y traslada
dictamen a quien lo solicité
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Titulo del procedimiento:

39. Soporte técnico en el uso de equipo audio visual del auditorio “Aura Marina Vides”

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Apoyar técnicamente la realizacion de diferentes actividades académicas, que se
organicen en el auditorio.

b) Brindar soporte técnico en el uso del equipo audio visual instalado en el auditorio “Aura
Marina Vides”

Norma (s) del procedimiento:

a) Proporcionar al profesional de sistemas de computaciéon, una copia del calendario
semestral de actividades académicas que se realizan en el auditorio.

b) EIl soporte técnico debe solicitarse con 8 dias habiles de anticipacion, para preparar el
equipo necesario.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE INFORMATICA

Titulo del Procedimiento: Soporte técnico en el uso de equipo audio visual del

auditorio “Aura Marina Vides”.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia:
administrativo

Personal

académico y

Termina: Profesional de Sistemas de
Computacion

Unidad Puesto Responsable [Paso No. |Actividad
Personal académico y administrativo 1 Solicita el soporte técnico para el uso
del equipo audio visual del auditorio.
Informatica Profesional de Sistemas 2 Recibe solicitud y calendariza por|
de Computacion semestre el uso del auditorio, pard
solicitar soporte técnico, para el uso de|
audio visual.
Secretaria 3 Envia la solicitud de soporte técnico
Académica Secretaria Académica para el uso de audio visuales en el
auditorio.
Informatica 4 Recibe y conoce la solicitud de soporte
Profesional de Sistemas técnico y contacta con el coordinador|
de Computacion de la actividad para establecer los
requerimientos.
Coordinador de 5 Solicita el equipo de audio visual al
actividad encargado.
Informéatica Profesional de sistemas 6 Coordinan y preparan el equipo para la
de computacion actividad, realizando pruebas de
funcionamiento.
Personal académico 7 Envia copia del programa.
administrativo
Informatica 8 Desarrollo de la actividad en el
auditorio.
Profesional de sistemas
de computacion 9 Retiran el equipo de la actividad
realizada.
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Nombre de la Unidad: Informatica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del procedimiento: Soporte técnico en el uso de equipo audio visual del auditorio “Aura Marina Vides”
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1

Personal Académico y Administrativo

Profesional de Sistemas de

Computacién

Secretaria Académica

Coordinador de actividad

( Inicio )

A 4
Solicita el soporte
técnico para el uso

del equipo audio
visual del auditorio.

Envia copia del

"] auditorio, para solicitar
soporte técnico, para el

Recibe solicitud y
calendariza por
semestre el uso del

Envia la solicitud
de soporte técnico

uso de audio visual.

Recibe y conoce la
solicitud de soporte

técnico y contacta con el |

coordinador de la
actividad para establecer
los requerimientos.

» paraelusode
audio visuales en el
auditorio.

Solicita el equipo

programa.

Coordinan y preparan el
equipo para la actividad,

A 4

de audio visual al
encargado.

realizando pruebas de
funcionamiento.

»

Desarrollo de la actividad
en el auditorio.

A 4

Retiran el equipo de la
actividad realizada.

Fin
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3.4 PROCEDIMIENTOS DE BIBLIOTECA “JOAQUIN NOVAL”

Titulo del procedimiento:

40. Tramite de préstamo interno y externo de libros.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

Tener un ordenamiento efectivo para el control de préstamos internos y externos de
libros y documentos.

Proporcionar una herramienta administrativa para ejecutar con eficiencia las actividades

que desarrolla la Biblioteca “Joaquin Noval”.

Ofrecer a la comunidad universitaria el acceso y difusion de la informacion pertinente.

Orientar al usuario en el buen uso y manejo del material bibliografico existente en la
Biblioteca.

Aplicar tecnologia apropiada en el manejo de informacion y los servicios bibliotecarios,

para brindar recursos y servicios de calidad.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

Tienen acceso a este servicio estudiantes, personal docente y administrativo de la
Escuela de Trabajo Social; estudiantes de otras Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y de otras universidades; y el publico en
general.

El préstamo del material es personal.

El documento para autorizacion de préstamo de libros es el carnet universitario vigente,

Documento Personal de Identificacién DPI o licencia de conducir vigente.
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d) El préstamo externo se autoriza Unicamente a estudiantes, personal docente y personal

administrativo de la Escuela de Trabajo Social.

e) El préstamo interno no puede salir de sala de lectura, s6lo bajo expresa autorizaciéon del

bibliotecario/a.

f) Los préstamos externos se deben regir por el tiempo autorizado, 8 dias calendario para
su uso, de lo contrario se impondra una multa econémica de Q.1.00 diario.

g) Si el usuario deteriora gravemente o extravia el material bibliografico prestado, debe
notificar inmediatamente al bibliotecario/a, para aplicar el procedimiento respectivo.

h) El/la bibliotecario/a debe retener el documento de identificacion del usuario hasta que
éste esté resuelto el proceso de pérdida.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-B-013, Control de préstamo de documentos para uso interno y externo.
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Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA

Titulo del Procedimiento: Tramite de préstamo interno y externo de

libros.
HojaNo. 1del No. de Formas: 2
Inicia: Usuarios Termina: Bibliotecario
Puesto Paso No.
Unidad Actividad

Responsable

Se presenta a la biblioteca y anota sus datos en la
1 hoja de control de usuarios.

) Revisa y busca el material en catalogo y en base de
Usuario datos electronica.

Llena boleta de solicitud de préstamo de material
3 bibliografico, y entrega con documento de
identificacion al encargado/a de Biblioteca.

Recibe solicitud, documento de identificacion vy
busca material bibliogréfico solicitado, de lo que
puede resultar:

4.1 Si existe, indica al usuario sobre las condiciones
de préstamo interno y/o externo, segun el caso y
4 contindia al siguiente paso.

4.2 Si no existe, sugiere otro material relacionado al

Auxiliar de tema que le interesa al usuario y regresa al paso No.

Biblioteca Biblioteca | 4

Entrega el material bibliografico y resguarda
documento de identificacion del usuario, tarjeta de
5 identificacién del material bibliografico y solicitud,
hasta que devuelve.

] Recibe y hace uso del material bibliografico y
Usuario 6 devuelve a encargado/a de biblioteca.

Recibe y revisa que el material bibliografico esté en
7 buenas condiciones y devuelve documento de
identificacion al usuario.

Registra y archiva formulario de solicitud para
8 estadisticas de usuarios y material bibliografico
requerido existente e inexistente.

Auxiliar de
biblioteca |

Reubica el material bibliografico utilizado en el lugar
9 correspondiente para préximo requerimiento.

Biblioteca
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Biblioteca

Péagina 1 de 2
Titulo del Procedimiento: Tramite de préstamo interno y externo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Usuario

( Inicio )

A

Se presenta a la biblioteca y

anota sus datos en la hoja de
control de usuarios.

Auxiliar de Biblioteca |

A

Revisa y busca el material en

catalogo y en base de datos
electronica.

A
Llena boleta de solicitud de

Recibe solicitud, documento
préstamo de material de identificacién y busca
bibliogréafico, y entrega con > material bibliografico <
documento de identificacion solicitado, de lo que puede

al encargado/a de Biblioteca. resultar:

A 4
Si existe, indica al
usuario sobre las
condiciones de
préstamo interno y/o
externo, segun el
caso y contintda al
siguiente paso.

A 4
Si no existe, sugiere
otro material
relacionado al tema
que le interesa al
usuario y regresa al
paso No. 4.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Biblioteca

Pagina 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Tramite de préstamo interno y externo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Usuario Aucxiliar de Biblioteca |
Recibe y hace uso del Entrega el material bibliogréfico y
R resguarda documento de
material bibliografico y . g . .
identificacion del usuario, tarjeta
devuelve a < . e, .
de identificacion del material
encargado/a de N .
s bibliogréfico y solicitud, hasta que
biblioteca.
devuelve.

Recibe y revisa que el material
bibliogréafico esté en buenas
condiciones y devuelve
documento de identificacion al
usuario.

A 4

A 4
Registra y archiva formulario de
solicitud para estadisticas de
usuarios y material bibliografico
requerido existente e inexistente.

A 4
Reubica el material bibliogréafico
utilizado en el lugar
correspondiente para préximo
requerimiento.

Fin
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Tramite de préstamo interno y externo de libros

FORM. ETS-B-013

o AR, WKL Teat R el oA R S A
R Sl P SB35 2 e - TN AN NI S

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
BIBLIOTECA "JOAQUIN NOVAL"

Fecha:
CLASIFICACION Registro Académico
CuUl
Carrera:
Autor:
Titulo:
Solicitante:
Direccion:
Teléfono:
Por favor indique el tipo de préstamo:
FECHA DE
INTERNO EXTERNO DEVOLUCION
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Titulo del procedimiento:

41. Inventario y revision de tarjetas de control de bienes de la biblioteca.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

Realizar control permanente de los recursos de biblioteca de la Escuela de Trabajo
Social, “Joaquin Noval”.

b) Apoyar al encargado/a de inventario en el proceso de revision de bienes que posee la

biblioteca de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

f)

El encargado/a de inventario debe realizar el control de los bienes que posee la

biblioteca “Joaquin Noval” de la Escuela de Trabajo Social.

El encargado/a de inventario informa a las autoridades correspondientes y al personal

de biblioteca, el periodo en que realizara el inventario en biblioteca.

El encargado/a de inventario trae las tarjetas de registro, para revisar los bienes de la

biblioteca.

El personal de biblioteca apoya al encargado/a de inventario, indicando donde se

encuentra ubicado cada bien inventariado que se posee.

El encargado/a de inventario, elabora el informe del inventario realizado en biblioteca.

El encargado de inventario, traslada copia del informe de inventario al Departamento de

Contabilidad y a Bibliotecario/a.

La biblioteca “Joaquin Noval”’ se rige por su reglamento especifico y el reglamento

vigente de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA

biblioteca.

Titulo del Procedimiento: Inventario y revision de tarjetas de control de bienes de Ig

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: Ninguno

Inicia: Encargado de inventario

Termina: Encargada de inventario

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Tesoreria

Encargado/a de inventario

Establece fechas para realizar inventario e
informa a Biblioteca.

Lleva tarjetas de inventario a biblioteca,
para cotejar tarjeta con los bienes que
posee biblioteca.

Recibe solicitud y entrega tarjetas de
inventario a Biblioteca.

Biblioteca y
Tesoreria

Tesoreria

Encargado/a de inventario
y de biblioteca

Recibe tarjetas de inventario y coteja con
libros existentes, de lo que puede resultar:
4.1 Si no cuadra, busca en la lista de
libros en préstamo externo, recupera e
integra a la tarjeta. Si no se recupera,
elabora informe de faltante a tesoreria.

4.2 Si cuadra, continuo paso No. 5.

Encargado/a de
Inventario

Elabora informe general y entrega al
Tesoreria.

Recibe informe y traslada a Secretarial
Académica, Direccion y  Secretarial
Adjunta.

Traslada copia al Departamento de
Contabilidad y a la Biblioteca.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Inventario y revision de tarjetas de control de bienes de la biblioteca
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Encargado/a de inventario

C meo )

A 4
Establece fechas para realizar
inventario e informa a
Biblioteca.

Encargado/a de inventario y de biblioteca

y

Lleva tarjetas de inventario a

biblioteca, para cotejar tarjeta
con los bienes que posee

biblioteca.
A . . - .
. . Recibe tarjetas de inventario
Recibe solicitud y entrega : .
. . . y coteja con libros
tarjetas de inventario a > .
Biblioteca existentes, de lo que puede
- : resultar:

A
Si no cuadra, busca . .
en la lista de libros Si cuadra, continua

en préstamo externo, paso No. 5.
recupera e integra a
la tarjeta. Si no se
recupera, elabora

informe de faltante a

tesoreria.

y
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Biblioteca

Titulo del Procedimiento: Inventario y revision de tarjetas de control de bienes de la biblioteca
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Encargado/a de inventario

Elabora informe general y entrega
a Tesoreria.

Encargado/a de inventario y biblioteca

A
Recibe informe y traslada a
Secretaria Académica, Direccion
y Secretaria Adjunta.

A

Traslada copia al Departamento
de Contabilidad y a la Biblioteca.

Fin
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Titulo del procedimiento:

42. Catalografia y clasificacion de material bibliografico.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Facilitar al personal de biblioteca la localizacion y busqueda de los materiales
bibliogréficos.

b) Clasificar y catalogar el material bibliografico que no ha sido procesado e incorporarlo a
la coleccion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El/la Bibliotecario debe aplicar el proceso de catalogacion, clasificacién y cédigo de

barras a todo el material bibliogréafico.

b) EI material adquirido debe publicarse por todos los medios de comunicaciéon con que
cuenta la Escuela.

c) El/la Bibliotecario/a debe enviar lista de las nuevas adquisiciones impresas en fisico o
electrénico a Secretaria Académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA

Titulo del Procedimiento: Catalografia y clasificacion de material bibliogréfico.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas
Ninguna

Inicia;: Secretaria Académica

Termina: Secretaria Académica

: Puesto Paso No.
Unidad g osponsable Actividad
Secretaria Secretaria 1 Requiere a bibliotecario/a la adquisicion
Académica Académica de nuevo material bibliogréfico.
2 Cotiza material bibliografico, solicita lal

compra a tesoreria, adquiere e

inventaria los libros.

Recibe y revisa el material bibliogréafico

3 adquirido por la Escuela.
Imprime el sello de biblioteca en el
4 centro del material y sella el interior del
mismo.

Cataloga, describe el material, llena
ibii 5 ficha calcogréfica, asigna nimero segin
Biblioteca sistemas de clasificacion y

encabezamientos.

Bibliotecario/a Coloca el cédigo de barras, ingresa a
6 base de datos de Glifos e imprime
etiquetas y marbetes.

Realiza y actualiza lista de material

7 bibliogréafico catalogado.
Coloca etiquetas en tarjetas y sobres
8 para los lomos y formularios de
devolucion.
Publica material en diferentes medios de
9 difusion de la Escuela.
Envia por correo electronico lista de
10 nuevos libros a Secretaria Académica.
Secretaria Secretaria Recibe, conoce y traslada listado 4
Académica Académica 11 Direccion.
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Nombre de la Unidad: Biblioteca

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 2
Titulo del Procedimiento: Catalografia y clasificacién de material bibliografico

Secretaria Académica

Bibliotecario/a

( meo )

A 4
Requiere a bibliotecario/a la

.| solicita la compra a tesoreria,

adquisicion de nuevo material
bibliogréfico.

Cotiza material bibliografico,

adquiere e inventaria los
libros.

A 4

Recibe y revisa el material
bibliogréafico adquirido por la
Escuela.

A 4

Imprime el sello de biblioteca
en el centro del material y
sella el interior del mismo.

A 4

Cataloga, describe el material,
llena ficha calcograéfica, asigna
ndmero segun sistemas de
clasificacion y
encabezamientos.

A

Coloca el cédigo de barras,
ingresa a base de datos de
Glifos e imprime etiquetas y

marbetes.

A 4

\/
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Nombre de la Unidad: Biblioteca

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Catalografia y clasificacion de material bibliografico
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Académica

Bibliotecario/a

Recibe, conoce y traslada
listado a Direccion.

Realiza y actualiza lista de
material bibliografico
catalogado.

A 4

Coloca etiquetas en tarjetas 'y
sobres para los lomos y
formularios de devolucién.

A 4

Publica material en diferentes
medios de difusiéon de la
Escuela.

A 4

A

Fin

Envia por correo electrénico
lista de nuevos libros a
Secretaria Académica.
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Titulo del procedimiento:

43. Registro y andlisis de informacion del material consultado en biblioteca.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar control estadistico que permita obtener informacion sobre la demanda, visitas,
consultas y otros servicios prestados a los usuarios de biblioteca.

Norma (s) del procedimiento:

a) El préstamo interno de libros, para el publico en general se hace con la presentacion del
Documento Personal de Identificacion DPI.

b) El préstamo externo de material bibliografico es Unicamente para docentes, estudiantes
y personal administrativo de la Escuela de Trabajo Social.

c) Ellla bibliotecaria/a es la responsable de entregar informe de trabajo semestral a
Secretaria Académica.

d) El personal responsable de implementar otros medios de consulta en biblioteca, es el
gue define los indicadores o parametros para obtener los mismos.

e) Cada mes el bibliotecario/a debe presentar informe de los indicadores a la Secretaria
Académica.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-B014, Registro de material consultado, Licenciatura.

FORM. ETS-B015. Registro de material consultado, Carrera Técnico
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Nombre de la Unidad: BIBLIOTECA

Titulo del Procedimiento: Registro y analisis de informacion del material consultado

en Biblioteca.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Secretaria Académica

Termina: Bibliotecario/a.

_ Paso No.
Unidad Puesto Responsable Actividad
Secretaria _ o Define indicadores de biblioteca |
Académica Secretaria Académica 1 traslada a encargado/a.
Lleva un registro de usuarios con datos
- . personales, la calidad en la que hace el
Auxiliar de Biblioteca | 2 préstamo y el nivel académico.
Llevan un registro de préstamo de
Biblioteca - - material bibliografico interno y externo'y
Auxiliar de Biblioteca 3 una boleta con informacion requerida.
Auxiliar de biblioteca | y _T?bula Y e_malléa mensuaimer
bibliotecaria 4 informacion registrada y entrega 4
bibliotecario/a.
Envia informe  semestralmente
Bibliotecaria 3 Secretaria Académica.
Secretaria Recibe informe, analiza, elabora V|
Académica Secretaria Académica 6 traslada recomendaciones para
Bibliotecaria 'y  Coordinadora de
Planificacion.
Biblioteca Auxiliar de Biblioteca y Recibe informe con observaciones,
bibliotecaria 7 corrige e implementa.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Biblioteca Pagina 1de 1
Titulo del Procedimiento: Registro y anélisis de informacion del material consultado en biblioteca
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Académica Auxiliar de biblioteca | Auxiliar de biblioteca Auxiliar de biblioteca |y

bibliotecaria
( Inicio )
Lleva un registro
I Lleva un registro de de préstamo de Tabula y analiza
o usuarios con datos material
Define indicadores de . S m.ensualm.e:nte
o personales, la calidad bibliogréfico informacién
biblioteca y traslada a > > »> .
en la que hace el interno y externo registrada y
encargado/a. . : t
préstamo y el nivel y una boleta con _entrega a
académico. informacién bibliotecario/a.
requerida.
Recibe informe, analiza, .
elaboray traslada Envia informe
recomendaciones para semestralmente a |,
Bibliqtecaria y " Secretaria
Coordl'nado.rf';\ de Académica.
Planificacion.

Recibe informe con
observaciones,
corrige e
implementa.

Fin

294



ET4

v

€

e

|4

0z

6T

81

a

91

ST

vt

€l

41

ot

W3s80

So¥10

0avy9s0od

ODJINO3L

VHNLVIONION Q3AIN

3IN3D00 VHOH

1da / INAVD

FHENON

FORM. ETS-B014

SORVYNSN 3d OY¥LSIO3aY

« IVAON NINOVOr. ¥Oo3l1017919
IVIOOS Orvavil 3d vi13anos3
VIVINILVYNO 3d SOTAVO NVS 3Ad AVAISHIAINN

295



vi

€1

[44

11

ot

‘ON

VY440 V134 O1NliL =T Ida / INYVYD JINVIANLS3

73d FHLINON

31N320d
0Qavyslsod
VYNLYIONIDI
VIIND3L VH3IHY¥VI

$3av.LINIV4 SYdl0
ONY31X3 OINV1S3Hd
ONY3LNI ONVLS3Hd

‘VYHO34 VNILYEYS YAYNYOr
L TYAON NINDVYOT,, ¥2310114Ig

TVID0S Orvavyl 3a v1Inds3
VIVINILYND 30 SOTYVI NVS 30 AVAISHIAINN

REGIS
TRO
DE
USUA
RIOS

296




Titulo del procedimiento:

44. Entrega de solvencia de biblioteca de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Entregar las solvencias después de comprobar que los usuarios no tengan material
bibliogréfico y/o multas que cancelar a biblioteca de la Escuela.

b) Llevar un registro de solvencias entregadas.

Norma (s) del procedimiento:

a) El/la auxiliar de biblioteca es la responsable de extender solvencia a usuarios para
realizar tramites de graduacion, traslados de unidad, tramites administrativos y retiro de

personal de la Escuela de Trabajo Social.

b) El/la auxiliar de biblioteca debe revisar que el usuario no tenga material bibliografico
pendiente de devolver y/o multas pendientes de cancelar.

c) El personal responsable de implementar otros medios de consulta en biblioteca, es el
que debe definir los indicadores o parametros para obtener los mismos.

d) El/a bibliotecario/a debe presentar cada seis meses informe de los indicadores a la
Secretaria Académica.

e) El auxiliar de biblioteca | debe revisar que los datos de la boleta estén correctos y luego

firma, sella y entrega la solvencia.

Formulario (s) del procedimiento:

Form. ETS-B-16, Solvencia de biblioteca.
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Nombre de la Unid

ad: BIBLIOTECA

Titulo del Procedimiento: Entrega de solvencia de biblioteca de la Escuela de Trabajo

Social.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Solicitante

Unidad Puesto Paso No. N
Responsable Actividad
o Solicita solvencia con Auxiliar de
Solicitante 1 Biblioteca | y/o bibliotecaria.
Biblioteca Auxiliar de Biblioteca Informa sobre boleta de solicitud de
| 2 solvencia y la cancelacion de Q 1.00 en
Banrural, G y T y Banco Industrial.
o Entrega carné estudiantil  vigente,
Solicitante 3 solicitud y boleta de pago.
Verifica que no tenga mora en préstamo
de libros y/o libros pendientes de
entregar, de lo que puede resultar:
Auxiliar de Bibliot 4.1 Si el solicitante tiene mora pendiente
Biblioteca uxtiar el Iblioteca 4 de pago, o libros pendientes de devolver,
no se extiende solvencia e informa
tramite a realizar, continta paso No. 5.
4.2 Si el solicitante no tiene pendiente
devolucion de libros en Dbiblioteca,
continta paso No. 6.
o Efectla el pago por mora y devuelve
Solicitante S libros pendientes, contintia paso No. 6.
Biblioteca Llena formulario de solvencia y entrega al
Auxiliar de Biblioteca | 6 solicitante.
Solicitante 7 Recibe solvencia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Biblioteca Paginalde 1l

Titulo del Procedimiento: Entrega de solvencia de biblioteca de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Auxiliar de Biblioteca |

( Inicio )
A 4

Informa sobre boleta de
Solicita solvencia con solicitud de solvencia y la
encargado de Biblioteca l y/o » cancelacion de Q 1.00 en
bibliotecaria. Banrural, Gy T y Banco
Industrial.

Entrega carné estudiantil
vigente, solicitud y boleta de

pago.
Verifica que no tenga mora
en préstamo de libros y/o
»> libros pendientes de
entregar, de lo que puede
resultar:
A 4 v
Si el solicitante tiene
mora pendiente de
pago, o libros Si el solicitante no
Efectia el pago por moray pendientes de tiene pendiente
devuelve libros pendientes, [« devolver, no se devolucién de libros
contintia paso No. 6. extiende solvencia e en biblioteca, contintia
informa tramite a paso No. 6.
realizar, continta
paso No. 5.

Llena formulario de

> solvenciay entrega al |«
solicitante.

Recibe solvencia. o
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4. PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del procedimiento:
1. Reunion con Direccién para toma de decisiones.

Objetivo del procedimiento:

a) Desarrollar temas relevantes de la Escuela, que sean de su competencia, segun

necesidad, se revisa y se toma decision.

Norma del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta es responsable de evaluar las actividades técnico administrativas,
para la toma de decisiones en las unidades de (Unidad Administrativa, Tesoreria,

Almacén, Reproduccion de Materiales, Mensajeria y servicios).

b) La Secretaria Adjunta debe coordinar con la director/a de la Escuela, las actividades de

su competencia, para la mejor toma de decisiones.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Reunién con direccidén paratoma de decisiones

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Secretaria Adjunta

Termina: Directora

Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Secretaria Secretaria Participa con Director/a, para agendar
Adjunta Adjunta actividades administrativas ordinarias y
1 extraordinarias, atendiendo la
planificacion establecida.
Director/a Revisa informacion lo cual puede
Direccién 2 resultar, segun tipo de asunto:
2.1 Si es administrativo lo resuelven las
autoridades administrativas y
2.2 Si es académico lo somete a
consideracion de Consejo Directivo,
continda en el paso # 6.
Participa con Director/a y tesorero/a en
3 la solucién de temas financieros de la
Secretaria Secretaria Escuela.
Adjunta Adjunta
Participa en la atencion y resolucién de
4 temas administrativos y financieros.
5 Conocen, analizan y resuelven asuntos
de su competencia.
Consejo Directivo Miembros de Reciben, conocen, consideran y emiten
Consejo 6 acuerdo de aprobacion.
Directivo.
Secretaria Recibe aprobacion y envia a Direccién
Secretaria Adjunta 7 para su seguimiento.
Adjunta
8 Recibe acuerdo y wvela por su
Director/a ejecucion.
Direccién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del procedimiento: Reunion con direccion para toma de decisiones
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Secretaria Adjunta Directora

Miembros de Consejo Directivo

( Inicio i

A 4
Participa con Directora, para
agendar actividades
administrativas de caracter
urgente, revision de
presupuesto, ejecucion y
agenda. Queda reportado

Revisa informacion
lo cual puede
resultar, segun tipo
de asunto:

en acta.
v v
Participa con Directora y adminisslt?:tivo o Si es académico
tesorero/a en la solucion lo somete a
de temas financieros de la resuelven las consideracion
Escuela. autoridades de Consejo
administrativas Directivo

r

Participa en la atencion y
resolucion de temas
administrativos.

v

Conoce, analiza y resuelve
asuntos de su
competencia.

Y

Recibe aprobaciéon y envia

| emiten acuerdo de

Reciben, conocen,
consideran y

aprobacion.

a Direccion para su
seguimiento.

.| Recibe acuerdo y vela por
Ll . s
su ejecucion.
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Titulo del procedimiento:

2. Solicitud y autorizacion de permiso para ausentarse de sus labores por razones de caracter
familiar o personal.

Objetivo del procedimiento:

a) Que el personal pueda atender circunstancias de caracter personal o familiar, sin

incurrir en faltas a la legislacion universitaria.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

f)

El personal puede ausentarse de sus labores Unicamente en caso de una emergencia

gque deba atender de manera personal, evidenciando clara y verazmente las razones.

El Personal debe llenar el formulario correspondiente, mostrar los motivos por los

cuales no se presentara de forma total o parcial a sus labores.

La Secretaria Adjunta debe aceptar o rechazar la solicitud de permiso, segun los

motivos presentados por el/la interesado/a.

La Secretaria Adjunta de la Escuela debe tomar nota en el listado de asistencia, el

permiso solicitado.

Si la ausencia es mayor a tres dias, debe requerir por escrito y con causa justificada a
la Direccién el permiso correspondiente, siempre que la autoridad esté de acuerdo en

conceder el permiso.

En caso de ausencia por motivos de salud hasta por dos dias, el /la trabajador/a debe
presentar a la Secretaria Adjunta constancia médica extendida por la Unidad de
Salud de la Division de Bienestar Estudiantil de la Universidad de San Carlos o de
Médico Privado, si se pasara de ese tiempo debera presentar constancia médica

extendida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

Formulario del procedimiento: FORM.ETS -SAD-017, Formulario de solicitud de permiso
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Nombre de la Unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Solicitud y autorizacion de permiso para ausentarse de sus

labores de caracter familiar o personal.

Hoja No.1de 1l

No. de Formularios: 1

Inicia; Personal

Termina: Secretaria Adjunta

Unidad Responsable | Paso Actividad
No.
Personal 1 o o y ) o
Solicita a la administracion formulario de solicitud
de permiso.
2 Llena formulario de solicitud de permiso, firma y
solicita autorizacién a Secretaria Adjunta.
Personal
Recibe solicitud, analiza y decide, si procede o no
) la solicitud de permiso, de lo que resulta:
Secretaria
Adjunta 3 3.1 Si no autoriza la solicitud, devuelve formulario
sin firma, Pasa a paso 4
3.2 Si autoriza la solicitud, se coloca firma, sello e
; ingresa a control de asistencia, continla paso # 5
Secretaria
Adjunta
Personal 4
Recibe formulario no autorizado y anula solicitud.
Razona lista de asistencia del personal y adjunta
5 el formulario de solicitud de permiso.
Secretaria
Adjunta Conoce periédicamente las estadisticas de
ausencia o permisos acumulados del ejercicio
6 fiscal correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta

caréacter familiar o personal
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Solicitud y autorizacién de permiso para ausentarse de sus labores de

Personal

Secretaria Adjunta

( Inicio )

N
Solicita a la administracion
formulario de solicitud de
permiso.

A
Llena formulario de
solicitud de permiso,

firma y solicita
autorizacién a Secretaria

Recibe solicitud, analiza y

_| decide si procede o no la
solicitud de permiso, de lo

que resulta:

Adjunta.
A y
. - Si no autoriza la
Recibe formulario no L
- _ solicitud, devuelve
autorizado y anula < . S
. formulario sin firma,
solicitud.
pasa a paso 4.

Si autoriza la
solicitud, se coloca
firma, sello e
ingresa a control de
asistencia, continda
paso 5.

l—l

Razona lista de
asistencia del personal y
adjunta el formulario de
solicitud de permiso.

Conoce periédicamente
las estadisticas de
ausencia o permisos
acumulados del ejercicio
fiscal correspondiente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

FORM. ETS -SAD-017

SOLICITUD DE SALIDA Y AUSENCIA PERSONAL

Salida Temporal E

Fecha:

Ausencia |
Nombre:
Motivo:
Hora de Salida . Hora de regreso prevista

Firma del/la solicitante Vo.Bo. Nombre Firma y Sello

Secretaria Administrativa o
Directora
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Titulo del procedimiento:

3. Registro y control de asistencia de personal académico, administrativo y servicios.

Objetivo del procedimiento:

a) Velar por el cumplimiento de la jornada de trabajo del personal académico,
administrativo y de servicios.

Norma del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta es responsable de llevar el control de asistencia del personal

académico, administrativo y de servicios de la Escuela de Trabajo Social.

b) La Secretaria Adjunta debe llevar un registro de asistencia e inasistencias del personal

académico, administrativo y de servicios y naotificar a las autoridades y al personal.

c) La Secretaria Adjunta es la responsable de velar por la aplicacion de las medidas
disciplinarias que correspondan segun el caso, contenidas en el Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos y su personal, en casos de

ausencia no justificada del personal académico, administrativo y de servicios.

Formulario del procedimiento:

FORM. ETS- SAD-18, Listado de asistencia personal académico, administrativo y de servicios.
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Nombre de la Unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Registro y control de asistencia de personal académico,
administrativo y servicios.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Secretaria Adjunta

Termina: Director/a.

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Adjunta

Secretaria
Adjunta

Coloca fecha al listado de asistencia del
personal y lo coloca habilitado para firma
de asistencia.

Personal

Se presentan a oficinas
administrativas y firman listado de
asistencia.

Secretaria Adjunta

Realiza el cierre de los listados de
asistencia, registra las observaciones y
razonamientos que corresponden, segun
constancia.

Secretaria

Recibe y realiza el consolidado mensual
de asistencia, firma, sella y traslada a
Secretaria Adjunta, para autorizacion.

Secretaria Adjunta

Autoriza  consolidado  mensual de
asistencia y elabora consolidado de
asistencia por colaborador.

Secretaria

Envia notas de asistencia cada
trimestre, con las observaciones vy
soportes correspondientes.

Envia informe a Direccion para revision y
toma de decisiones.

Direccion

Director/a

Recibe informe para toma de decisiones.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Pagina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Registro y control de asistencia de personal académico administrativo y servicios
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Adjunta Personal Secretaria Director/a

( Inicio )

Y
Coloca fecha al listado
de asistencia del
personal y lo coloca
habilitado para firma de
asistencia.

Se presenta a oficinas
administrativas y
firman listado de

asistencia.

Realiza el cierre de los
listados de asistencia,
registra las observaciones ¢
y razonamientos que
corresponden, segln
constancia.

Recibe y realiza el
consolidado mensual de
.| asistencia, firma, sella'y
traslada a Secretaria

Adjunta, para
autorizacion.

Autoriza consolidado
mensual de asistencia y
elabora consolidado de

asistencia por colaborador.

Envia notas de asistencia
cada trimestre, con las
»| observaciones y soportes

corresponsientes.

Envia informe a Direccién

Recibe informe para

para revision y toma de
decisiones.

A

toma de decisiones.
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{FECHA: i FORM. ETS- SAD-18
LISTADO DE ASISTENCIA PERSONAL ACADEMICO
NO. NOMBRE Y APELLIDOS FIRMA HOMDS FIRMA

10

1

e

17

21

22

23

24

26

27
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

|FECHA:

HOJA 2

FORM. ETS- SAD-18

LISTADO DE ASISTENCIA PERSONAL ACADEMICO

NOMBRE Y APELLIDOS

HORA DE

ENTRADA

SALIDA FIRMA

47

45

50

51

53

S5

57

312



UK'VERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA HOJA 3
ESCUELA DE TRABAIO SOCIAL
[FECHA: | FORM. ETS- SAD-18

LISTADO DE ASISTENCIA PERSONAL ACADEMICO
HORA DE
ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA

NOMBRE Y APELLIDOS

glalz|d

R TN
n i.\.‘;'
LY
%

o

OBSERVACIONES
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

[FECHA:

FORM. ETS- SAD-18

LISTADO DE ASISTENCIA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

=z
o

NOMBERE Y APELLIDOS

ENTRADA

SALIDA

B le @ |v |o v |& (v v =

-
-

i<}

&
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Titulo del procedimiento:

4. Autorizacion de requerimientos de 6rdenes de compra de baja cuantia.

Objetivo del procedimiento:

a) Revisar y autorizar solicitud de requerimiento por compra de insumos de las diferentes
Unidades.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta es responsable de observar que todas las solicitudes de

Ordenes de Compra cuenten con las firmas autorizadas.

b) El interesado en la compra debe presentar, (Cotizacion, solicitud, y formulario) otros

casos especiales, los autoriza Consejo Directivo y deben de adjuntar Acuerdo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de requerimientos de érdenes de compra de baja

cuantia

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Interesados/as

Termina: Interesados/as

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Interesados/as

Presenta a Secretaria Adjunta orden de
compra, solicitud y cotizacién, en casos
especiales debe incluir acuerdo de Consejo
Directivo.

Secretaria

Recibe y revisa que los interesados cumplan
con los requisitos y traslada a Secretaria
Adjunta.

Recibe solicitud hace la revision y andlisis si
procede o no, la solicitud, de lo que puede
resultar:

3.1 Firma, sella y devuelve a Asistente
Administrativa para la entrega.

3.2 Rechaza Solicitud.

Secretaria

Informa al interesado, fecha y hora para
hacer la entrega de la solicitud autorizada, o
informa los motivos de rechazo.

Interesados/as

Recibe solicitud o informacion de motivos de
anulacion de orden.

Entrega solicitud con expediente completo
para la compra.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Pégina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Autorizacion de requerimientos de ordenes de compra baja cuantia
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Interesados/as Secretaria Secretaria Adjunta

Inicio

Presenta a Secretaria

Adjl.m.ta orden_de ngpra, - - Recibe solicitud,
solicitud y cotizacion, en Recibe y revisa que los L
. . hace la revision y
casos especiales debe .| interesados cumplan con | e
. . . - » andlisis si procede o
incluir acuerdo de Consejo los requisitos y traslada a L
Directi Secretaria Adiunta no, la solicitud, de lo
Ifectivo. ! : que puede resultar:

O

!

A 4

Informa al interesado, Firma, sellay
Recibe solicitud o fecha y hora para hacer la devuelve a Rechaza
informacion de motivos de [« entrega de la solicitud |« Asistente solicitud.
anulacién de orden. autorizada, o informa los Administrativa
motivos de rechazo. para la entrega.

y
Entrega solicitud con
expediente completo para
la compra.

A

C

N
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Titulo del procedimiento:

5. Autorizacion de expedientes de Tesoreria: fondo fijo, nombramientos, contratos 0 ndémina

complemento.

Objetivo del procedimiento:

a) Regular la autorizacion de los expedientes de tesoreria para que lleven el aval de las
autoridades administrativas de la Escuela.

Norma del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta es la responsable de autorizar los expedientes de tesoreria previa

gestion financiera.
b) La Secretaria Adjunta y el tesorero deben llevar el control de los documentos

financieros autorizados y presentados en las instancias que corresponden.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de expedientes de tesoreria: Fondo fijo,
nombramientos, contratos o nGmina complemento

HojaNo. 1 de 1 No. 1
D
e
Formas
Inicia: Oficinista de Tesoreria Termina: Secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Oficinista de tesoreria 1 Se presenta a Secretaria Adjunta con
expediente de fondo fijo,

nombramientos, contratos o némina
complemento.

2 Recibe expediente de fondo fijo,
Secretaria nombramientos, contratos o némina
complemento y traslada a Secretaria
Adjunta.
Secretaria Adjunta Secretaria Adjunta 3 Recibe, revisa y analiza si procede o

no la autorizacion del expediente de
fondo fijo, nombramientos, contratos
0 némina complemento, de lo que
puede resultar:

3.1 Firma, sella y devuelve a
oficinista para la entrega a Oficinista
de Tesoreria.

3.2 Rechaza expediente de fondo
fijo, nombramientos, contratos, o
némina complemento para las
enmiendas respectivas y regresa a
donde corresponde.

Secretaria 4 Entrega a Oficinista de tesoreria,
expediente de fondo fijo,
nombramientos, contratos o némina
complemento para continuar con el
tramite respectivo en tesoreria.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Paginaldel
Titulo del procedimiento: Autorizacién de expedientes de tesoreria: Fondo fijo, nombramientos, contratos o némina complemento
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Oficinista de Tesoreria Secretaria Secretaria Adjunta
( Inicio )
v
Se presenta a Recibe expediente de Recibe, revisa y
Secretaria Adjunta con fondo fijo, analiza siprocede o
expediente de_ fondo fijo, N nombramientos, | ne(:( Ie;;létr?trézggl;)onnc(ijgl
nombramientos, "|  contratos o nomina f fijop nombramientos
contratos 0 nomina complemento y traslada a contratos o némina.
Complemento' Secretaria Adjunta. comp|emento‘

S N
Entrega a Oficinista de r O_l

tesoreria, expediente de Firma, sellay Rechaza
fondo fijo, devuelve a expediente de
nombramientos, < oficinista para fondo fijo,
contratos o némina la entrega a nombramientos,
complemento para Oficinista de contratos, 0
continuar con el trdmite Tesoreria. némina
respectivo en tesoreria. complemento
para las
enmiendas
respectivas y
regresa a donde
corresponde.
A 4

C

N
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Titulo del Procedimiento:

6. Autorizacion de viaticos y combustible para comision oficial.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Regular la gestion administrativa para otorgar viaticos y combustible al personal que
realiza comision oficial de trabajo.

b) Proporcionar apoyo de transporte y viaticos al personal académico, administrativo o de
servicio que lo requiera, para cumplir con las comisiones oficiales.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal académico y administrativo que requiera a la administracién, transporte y

viaticos, debe cumplir con el procedimiento y requisitos establecidos para otorgarlo.
b) En la autorizacién de viaticos y combustible, la Secretaria Adjunta debe dar prioridad a
las solicitudes en funcién de los programas institucionales de docencia, investigacion y

extension de la Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento:

FOMR. ETS-SAD-19, Formulario para elaboracion de acuerdo de viaticos y Combustible.
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de viaticos y combustible para comision oficial

HojaNo. 1 de 1 No. De| 1
Formas
Inicia: Interesado/a Termina: Interesado/a
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Interesado/a 1 Se presenta a Secretaria Adjunta con

formulario de solicitud de viaticos y
combustible para comisién oficial.

2 Recibe formulario de solicitud de
Secretaria viaticos y combustible para comision
oficial y traslada a la Secretaria
Adjunta.
Secretaria Adjunta 3 Recibe, revisa y analiza si procede o

no la autorizacibn de Vviaticos y
combustible para comisién oficial,

segun la disponibilidad

Secretaria Adjunta presupuestaria en partidas Yy
programas respectivos, de lo que
resulta:

3.1 Firma, sella y devuelve a
oficinista.

3.2 Rechaza solicitud de viaticos vy

combustible.
4 Entrega a interesado el formulario de
Secretaria autorizacion de viaticos y

combustible para comisién oficial.

Interesado/a 5 Recibe y traslada a Oficinista de
Tesoreria, para el tramite
correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Péagina 1de 1
Titulo del procedimiento: Autorizacion de viaticos y combustible para comision oficial
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Interesado/a Secretaria Secretaria Adjunta

=

Recibe, revisa y analiza
siprocede onola

¥ ; Re_cl_be formgl’a_no de autorizacion de viaticos y
Se presenta a Secretaria solicitud de viaticos y combustible para
Adjunta con formulario de combustible para comisién comisién oficial, segan la
solicitud de viaticos y > oficial y traslada a la > disponibili’dad
combustible para Secretaria Adjunta. presupuestaria en
comision oficial. \_/—\ partidas y programas

respectivos, de lo que

resulta:
S N
- Entrega a interesado el

Recibe y raslada a f%rmulario de Firma, sella Rechaza

Oficinista de Tesoreria, N s ' y solicitud de
. < autorizacién de viaticos [« devuelve a o

para el ramite combustible para oficinista viaticos y

correspondiente. y o p : combustible.
comision oficial.

o)
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ESCUELA DE TRABATD SCCTAL

FORM. ETS-SAD-19

INFORMACTON PARA FLABORACTON DF ACUERDOS DE DIRECCION

Fecha:

SOLICTTUD DE: VIATIOOS
COMBUSTIBLE

Cantidad en Q
Cantidad en Q. En galones

Total :

Nombire: Reg. de Personal:
Comisitn y/o Actividad:
Fecha v hora de salida:
Fecha v hora de retormn?
Lugaries) visitado(s):
f

Vi Bow

Traba jador (a) en Comisicn

Autoridad responsable
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Titulo del Procedimiento:

7. Autorizacion de equipo audiovisual, mobiliario y equipo de oficina.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Autorizar el uso de equipo audiovisual, mobiliario y equipo de oficina.

b) Proporcionar apoyo a la docencia mediante la autorizacion de equipo audiovisual,

mobiliario y equipo de oficina.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta tiene la responsabilidad de facilitar al personal académico y
administrativo el uso del quipo audiovisual, mobiliario y equipo de oficina para las
actividades académicas.

b) El personal académico y administrativo debe cumplir con los procedimientos especificos

establecidos en las unidades de Audiovisuales y Almacén respecto al uso del equipo

audiovisual, mobiliario y equipo de oficina.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno

325



Nombre de la unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Autorizacion de equipo audiovisual, mobiliario y equipo de oficina

Hoja No. 1de 1 No. De|1l
Formas
Inicia: Interesado/a Termina Interesado/a
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Interesado/a 1 Se presenta con formulario de

solicitud de equipo audiovisual,
mobiliario y equipo de oficina.

2 Recibe y traslada a la Secretaria
Secretaria Adjunta.
Secretaria adjunta 3 Recibe, revisa y analiza si procede o
Secretaria Adjunta no la solicitud de equipo audiovisual,

mobiliario y equipo de oficina.

a) Firma sellay devuelve a

Asistente Administrativa, para la
entrega al interesado.

b) Rechaza solicitud.

4 Entrega al interesado la autorizacion
Secretaria del formulario de solicitud del equipo
audiovisual, mobiliario y equipo de
oficina.
Interesado/a 5 Recibe el formulario y entrega a

guien corresponde.
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Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del procedimiento: Autorizacion de equipo audiovisual, mobiliario y equipo de oficina
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Interesado

Secretaria Secretaria Adjunta

=)

Se presenta con
formulario de solicitud
de equipo audiovisual,

Recibe, revisa 'y

Recibe ytraslada a la analiza si pr_ocede °
no la solicitud de

A 4

mobiliario y equipo de
oficina.

-

Recibe el formulario

Secretaria Adjunta. equipo audiovisual,

- mobiliario y equipo

de oficina

[ ]

Firma, sellay
devuelve a
Asistente

Entrega al interesado la
autorizacion del
formulario de

Rechaza
Solicitud.

y entrega a quien
corresponde.

Fin <

Administrativa
para la entrega
al interesado.

Autorizacion del equipo
audiovisual, mobiliario y
equipo de oficina.

A

327



Titulo del Procedimiento:

8. Elaboracion de actas administrativas.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Generar un registro de las actas administrativas que se levanten en la Escuela.

b) Coadyuvar a llevar un control de hechos, situaciones, problemas u otras circunstancias

que lo ameriten, a través de las actas administrativas.
Norma (s) del procedimiento:

a) La elaboracion de actas administrativas es responsabilidad de la Secretaria Adjunta de
la Escuela y debe levantarse en los casos que sea necesario dejar evidencia escrita de
lo sucedido.

b) La redaccién de actas administrativas, es decision de las autoridades de la unidad

académica o bien a solicitud escrita del personal académico, administrativo y de

servicios.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de actas administrativas

Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Secretaria Adjunta Termina: Secretaria Adjunta
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria Adjunta 1 Determinar la necesidad de elaborar

acta administrativa y solicita la
informacién respectiva (datos del
empleado, descripcion del mobiliario,
equipo y otros datos dependiendo
del motivo del acta) para este

Secretaria Adjunta

propésito.
Escuela de Trabajo Persona/s 2 Recibe solicitud y envia
Social involucradas documentacion a Secretaria Adjunta.
3 Recibe documentacion respectiva y
elabora borrador de acta

administrativa.

Secretaria Adjunta 4 Revisa borrador de acta
administrativa y corrobora
informacion  con  documentacion
respectiva.

Secretaria Adjunta 4.1 Si la informacion esté correcta y
completa, traslada el borrador a
secretaria para impresion en hojas
foliadas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

4.2 Realiza las correcciones que
correspondan segun informacion de
documentacion respectiva.

5 Recibe borrador de acta
Secretaria administrativa, realiza la impresion
en hojas foliadas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas y
regresa a Secretaria Adjunta.
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Nombre de la unidad: SECRETARIA ADJUNTA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de actas administrativas

Secretaria Adjunta 6 Recibe acta administrativa impresa
en hojas foliadas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas,
firma y realiza llamado de la otra
parte que participa en el acta, para
la firma respectiva.

Secretaria Adjunta

7 Recibe notificacion para presentarse
P a firmar acta, de lo cual puede.
ersonas resultar:

involucradas
7.1 Que acepte y se presente a
firmar acta o

7.2 Que no esté de acuerdo y no se
presente a firmar acta.

8 Entrega fotocopia del acta, firmada a
Secretaria Adjunta la otra parte interesada, si se
presenta y hace el trdmite respectivo
enviando copia de acta,
resguardando original en archivo.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas administrativas

Péagina 1 de 2
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Adjunta Personas involucradas Secretaria

=

A 4
Determina necesidad de
elaborar acta administrativa y
solicita la informacion respectiva
(datos del empleado, descripcién
del mobiliario, equipo y otros
datos dependiendo del motivo
del acta) para este propésito.

Recibe solicitud y envia
documentacion a Secretaria
Adjunta.

Recibe documentacion
respectiva y elabora borrador de|_
acta administrativa.

Revisa borrador de acta
administrativa y corrobora
informacién con documentacion
respectiva.

A 4 A 4

Realiza las Si la informacion esta .
correcciones correcta 'y completa, Reu_bg borrador de_ acta
que traslada el borrador a . admlnl{stratlva,'reahz.a la
correspondan secretaria para R impresion en hojas foliadas
segln impresion en hojas

informacion de
documentacion
respectiva.

autorizadas por la
Contraloria General de
Cuentasy regresa a
Secretaria AdJunta.

foliadas autorizadas
por la Contraloria
General de Cuentas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta Pégina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion de actas administrativas
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Adjunta Personas involucradas Secretaria

Recibe acta administrativa
impresa en hojas foliadas

autorizadas por la Recibe notificacién para
Contraloria General de .| presentarse a firmar
Cuentas, firmay realiza "| acta, de lo cual puede
llamado de la otra parte que resultar:

participa en el acta, para la
firma respectiva

Entrega fotocopia del acta,

firmada a la otra parte y v
interesada, si se presentay Que acepte 'y Que no esté
hace el tramite respectivo [« se presente a de acuerdo y
enviando copia de acta, firmar al acta. no se presente
resguardando original en a firmar acta.

archivo.
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Titulo del Procedimiento:

9. Administracion del uso de vehiculos.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Velar por el adecuado uso y mantenimiento de los vehiculos oficiales de la Escuela de

Trabajo Social.

b) Proporcionar el apoyo de transporte para las actividades académicas, supervision de
practicas, investigacion, extension y otras de naturaleza administrativa de la Escuela de

Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las instancias responsables de la administracion de los vehiculos propiedad de la
Escuela de Trabajo Social, son la Direccion y la Secretaria Adjunta.

b) La Secretaria Adjunta es responsable de administrar el uso de vehiculos y por

consiguiente informar a la direccién acerca de los mismos.

¢) La Oficinista es la responsable de llevar el control del uso de los vehiculos y natificar al

piloto.

d) El piloto es el responsable de la entrega, revisién y recepcién de los vehiculos que han
sido autorizados para uso oficial del personal académico, administrativo y otras

personas que lo soliciten.

e) Los usuarios internos o externos de los vehiculos, deben cumplir el Normativo para el
uso y Mantenimiento de los Vehiculos de la Escuela de Trabajo Social y otras

disposiciones de la Universidad de San Carlos y de transito vigentes en Guatemala.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS- SAD-20, Formulario de solicitud de vehiculo.
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Administracién del uso de vehiculos

HojaNo. 1de1l No. De|1l
Formas
Inicia: Solicitante Termina: Solicitante
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria adjunta Solicitante 1 Entrega nota de solitud de préstamo de
Vehiculo.
2 Recibe y revisa disponibilidad de
Secretaria vehiculo en calendario.
3 Traslada la solicitud a Secretaria Adjunta
para autorizacion de uso.
Secretaria Adjunta 4 Recibe solicitud, firma de autorizacién
segun la disponibilidad y devuelve.
Secretaria 5 Recibe nota con autorizacion de
Secretaria Adjunta para entregar a
interesado y llena formulario de
préstamo.
Solicitante 6 Solicita y llena formulario firma y entrega
a secretaria.
Secretaria 7 Traslada la autorizacion virtualmente a
piloto para conocimiento.
8 Recibe y revisa condiciones del vehiculo
. para entregar al interesado.
Piloto
9 Entrega vehiculo segun fecha indicada
en solicitud.
Solicitante 10 Recibe vehiculo para realizar su
comisioén de trabajo.
Solicitante Entrega vehiculo al concluir la comision
11 se entrega vehiculo al piloto en las

condiciones recibidas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Administrativa Pagina 1de 1
Titulo del procedimiento: Administracion del uso de Vehiculos
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Secretaria Secretaria Adjunta Piloto

C weo )

!

Entrega nota de solitud
de préstamo de

Recibe y revisa
disponibilidad de

Vehiculo.

Solicita y llena
formulario firmay

vehiculo en
calendario.

A

Traslada la
solicitud a

Secretaria Adjunta
para autorizacion
de uso.

Recibe nota con
autorizacion de
Secretaria Adjunta
para entregar a

entrega a oficinista.

Recibe solicitud, firma

_|de autorizacién segun

la disponibilidad y
devuelve.

A

interesado y llena
formulario de
préstamo.

\/\

Traslada la
autorizacion

Recibe vehiculo para

virtualmente a piloto
para conocimiento.

Recibe y revisa
condiciones del
vehiculo para entregar
al interesado.

A 4

A

realizar su comision de
trabajo.

A 4
Entrega vehiculo al
concluir la comisién se
entrega vehiculo al
piloto en las condiciones
recibidas.

Entrega vehiculo
segun fecha indicada
en solicitud.
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FECHA QUE LLENA FORMATO DE PRESTAMO

FORMULARIC DE SOLICITUD Y USC DE VEHICULOS

FORM. ETS- SAD-20

NUMERQ DE PLACA DEL VEHICULO QUE SOLICITA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CARGO QUE OCUPA

LUGAR DE LA COMISION

FECHA DE LA COMISION DEL

AL

FECHA Y HORA DE ENTREGA

[TAREA DEL VEHIGULD

BUENO

I MALD

—— —
ARRANQUE

KILOMETRAJE

LUCES

LIMFA BRISAS

i
‘ NIVEL DE GASOLINA |

TLIANTAS

| RADIO

TRICKET

[ LLAVE DE CHUCHOS

OBSERVACIONES:

AREA DEL VEWRICULD

MALO 1 AL RECIBIRLO FECHA Y HORA

ke
ARRANQUE

ey

KILOMETRAJE

i LUCES

-
i LIMPA BRISAS

LLANTAS

| NIVEL DE GASOLINA Q
1 I—J

FRENCS

RADID

TRICKET

LLAVE DS CHUCHOS

F.DEL/A SOLICITANTE

VOBO.AUTORIDAD
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4.1. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Titulo del procedimiento:

10. Tramite para la entrega de materiales y suministros.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

b)

Proporcionar los materiales y/o suministros requeridos, asi como controlar los egresos

de materiales y suministros.

Dar la atenciébn adecuada a las personas que solicitan materiales o suministros
observando la exactitud en la cantidad solicitada.

Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros necesarios para el

funcionamiento de la escuela.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

Para requerir materiales del Almacén de la Escuela de Trabajo Social, se debe utilizar el

formato de solicitud y despacho de materiales de almacén.

El encargado/a debe atender solicitudes del personal académico, administrativo y de
servicios que estén contratados bajo el renglén 011 y 022.

El formulario de solicitud de almacén debe estar con el nombre y firma del solicitante,

asi como nombre y firma del coordinador/a de la unidad o dependencia que lo solicita.

En el caso que el material sea utilizado para varios usuarios, se debe consignar el

nombre de cada uno, en el espacio correspondiente.

Las solicitudes de Almacén deben contar con la autorizacion de la Secretaria Adjunta o

director/a de la Escuela, mediante la consignacion de nombre, firma y sello.
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f) Respecto a la solicitud de materiales efectuadas por las autoridades administrativas de

la escuela, debe de autorizarse mutuamente una a la otra.

g) El encargado/a de Almacén debe verificar que en la solicitud se detallen correctamente
los materiales requeridos, de no ser asi, debe cerrarse con una linea los rubros de
cantidad despachada y Kardex, el mismo procedimiento debe efectuarse en el caso que

no haya existencia.

h) Los registros de salida de bienes fungibles y/o materiales se operan en las tarjetas de

Kardex.

i) Las existencias de tarjetas de Kardex, se operan en la base de datos.

J) Las solicitudes se reciben en Almacén durante los primeros cinco dias habiles de cada

mes.

k) Las solicitudes de materiales que se presenten fuera del tiempo establecido, seran
evaluadas por la Secretaria Adjunta para su autorizacion, de acuerdo a la naturaleza del

caso.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-T-21, Solicitud y despacho de materiales a almacén.
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Nombre de la Unidad: TESORERIA

Titulo del Procedimiento: Tramite para la entrega de materiales y suministros.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado/a de Almacén.

Puesto

Unidad Responsable

Paso No.

Actividad

Solicitante

Llena formulario de solicitud y lo entrega a
Secretaria Adjunta.

Secretaria Adjunta

Recibe, revisa y analiza la solicitud, si
procede o no la solicitud y despacho de
materiales de almacén, de lo cual resulta:
3.1 Si procede firma, sella y devuelve a
Interesado, para continuar con el tramite.
3.2 No procede se rechaza y devuelve
solicitud.

Secretaria Adjunta

Secretaria

Recibe y entrega al interesado Ila
autorizacion de solicitud y despacho de
materiales de almacén, para continuar con
tramite.

Solicitante

Recibe y entrega la solicitud ya autorizada
para la obtencibn de los materiales al
encargado de almacén.

Encargado de

, almacén
Tesoreria

Recibe solicitud y anota cantidad
despachada en letras y el ndmero de
Kardex en el espacio correspondiente y
opera las salidas en las tarjetas de Kardex.

Si no hay existencia de materiales, cierra
con una linea los rubros de cantidad
despachada y Kardex.

Prepara los materiales y/o suministros
solicitados, entrega al solicitante y solicita
firma de recibido conforme en el apartado
correspondiente.

Solicitante

Recibe materiales y/o suministros. Firma de
recibi conforme y devuelve.

Tesoreria Encargado/a del
almacén

Recibe solicitud y archiva.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Trdmite para la entrega de materiales y suministros.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Solicitante Secretaria Adjunta Secretaria

Encargado/a de
Almacén

( Inicio )

X Recibe, revisa y analiza Recibe y entrega
Llena formulario la solicitud, si procede o al interesado la
de solicitud y lo no la solicitud y despacho autorizacion de
entrega a de materiales de solicitud y
Secretaria " amacen, de o cual > despacho de
Adjunta. reslulta' matenfalles de
' almaceén, para
continuar con
tramite.
A
Si procede \ 4
firma, sellay No procede se
devuelve a rechazay
Interesado, devuelve
para continuar solicitud.
h 4 con el trAmite.
Recibe 'y
entrega la
solicitud ya
autorizada para |

la obtencion de
los materiales al
encargado de
almacén.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Péagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Tramite para la entrega de materiales y suministros.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Secretaria Adjunta Secretaria Encargado/a de Almacén

Recibe solicitud y anota
cantidad despachada en
letras y el nmero de
Kardex en el espacio
correspondiente y opera
las salidas en las tarjetas
de Kardex.

Si no hay existencia de
materiales, cierra con una
linea los rubros de cantidad
despachada y Kardex.

y
- - Prepara los materiales y/o
Recibe materiales P L - y
L suministros solicitados,
y/o suministros. L
. . entrega al solicitante y
Firma de recibi I L
solicita firma de recibido
conforme y
conforme en el apartado
devuelve. .
correspondiente.

A

A

Recibe solicitud y archiva.

Fin
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Escuels de Trabajo Soclal

SOLICITUD Y DESPACHO DE MATERIALES DE ALMACEN

FORM. ETS-T-21

NO.

Sodditado por: Puesto:
Regstro de Personal: Fecha:
Nombre de lbos usuarios:
Los materales serén
utiizados para:
SOUCITUD'DE MATERIALES DESPACHO Y CONTROL DE
CANTDAD
perronsd DESCRIPCION DEL MATERIAL DESPACHADA  (en| ~ TARETLE
ketras)
Sello
f f
Solicitants Engregado por.
Rigoberto Corderc G
Reg. De Personal 15204
Autorizado por Encargado de Almacén
Sello ¢
] f)
Recibi conforme
Nombre:
Puesto
Reg. de personal:
Hombre: Fecha.

Este formulario debe llenarse en duplicado, a maquina o letra legible, las enmiendas
borrones o tachaduras anulan la operacion
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Titulo del procedimiento:

11.Control de materiales y suministros en el almaceén.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Verificar el ingreso de materiales y suministros comprados, en las cantidades y

calidades convenidas.

b) Mantener existencias de materiales y suministros en almacén.

Norma (s) del procedimiento:

a) Es responsabilidad del Encargado/a del almacén verificar la cantidad, marca, precio y

estado de los articulos comprados.

b) Toda recepciéon de materiales y suministros al almacén se debe verificar, ingresar en
tarjetas de control de Kardex y certificar en la parte de atras de la factura el nimero del
mismo para su liquidacion.

c) El Kardex debe registrar Fecha, No. de factura, nombre del proveedor, cantidad
comprada, existencia actual, valor unitario del producto, total de la compra, saldo actual

y el valor promedio constante.

d) La certificacion del ingreso de materiales debe estar debidamente firmada por el

encargado del almacén.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: TESORERIA

Titulo del Procedimiento: Control de materiales y suministros en el almacén.

Hoja No. 1 de 1

No. de Formas
Ninguna.

Inicia: Proveedor

Termina: Encargado/a de Almacén.

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Proveedor

Segun cotizacion de materiales, presenta
al Encargado/a del almacén, factura y
productos requeridos.

Tesoreria

Encargado/a del almacén

Recibe factura y verifica los datos V|
estado de los articulos, de lo que puede
resultar:

2.1. Si no esta correcto, no firma de recibi
y no recibe los articulos y devuelve al
proveedor para que reinicie el proceso.

2.2. Si los datos en la factura y los
articulos estdn correctos firma de
conformidad y devuelve al proveedor.

Proveedor

Recibe factura firmada de recibi conforme
por el encargado del almacén y traslada.

Tesoreria

Tesorero

Recibe factura, realiza el pago
correspondiente y devuelve factura a
Almacen.

Encargado/a del almacén

Recibe factura, registra ingreso en
tarjetas de Kardex, anotando: fecha de
factura, No. de factura, nombre del
proveedor, cantidad comprada, precio
unitario, total de compra; actualiza
existencias, saldo actual y precio
promedio constante.

Certifica el ingreso de materiales en la
parte de atrds de la factura y consigna el
namero de kardex.

IArchiva copia de la factura y devuelve |3
original a la Tesoreria.

Clasifica y ubica los productos en el lugar
que le corresponde.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Tesoreria Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Control de materiales y suministros de almacén.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Proveedor Encargado/a de almacén Tesorero

( Inicio )

A
Presenta al encargado
del almacén, segin
cotizacion de materiales
factura y productos

Recibe factura y verifica
los datos y estado de los
articulos, de lo que puede

resultar:
requeridos.
h
A 4 A 4
Si no esta Si los datos de la
correcto, no firma facturay los
de recibi y no articulos estan
recibe los correctos firma
articulos y de conformidad y
devuelve al devuelve al
proveedor para proveedor.
que reinicie el
proceso.

Recibe factura firmada

de recibi conforme por|_
el encargado del

almacén y traslada.

Recibe factura,
realiza el pago
correspondiente y
devuelve factura a
Almacén.

A 4

Recibe factura, registra ingreso
en tarjetas de Kardex, anotando:
fecha de factura, No. de factura,
nombre del proveedor, cantidad
comprada, precio unitario, total de |
compra; actualiza existencias,
saldo actual y precio promedio
constante.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Control de materiales y suministros de almacén.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Proveedor Encargado/a de almacén Tesorero

Certifica el ingreso de
materiales en la parte de atras
de la facturay consigna el
nimero de kardex.

Archiva copia de la factura 'y
devuelve la original a la
Tesoreria.

A 4
Clasifica y ubica los
productos en el lugar que le
corresponde.

D
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Titulo del procedimiento:

12. Préstamo de equipo y herramientas para mantenimiento.

Objetivos (s) del procedimiento:

a)

b)

Contar con el resguardo, préstamo y control de equipo y herramientas.

Reglamentar y proporcionar el préstamo de equipo y herramientas.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Todo trdmite de préstamo de herramientas o equipo debe hacerse mediante el vale
ETS T-05.

La persona que firma el vale es responsable del resguardo del bien solicitado.

En caso de que la Secretaria Adjunta esté ausente para autorizar, puede requerirse la

autorizacion a la Direccion.

Si un estudiante solicita equipo, debe presentar su carné actualizado o su DPI, junto
con la solicitud debidamente autorizada y el visto bueno del docente responsable de la

actividad. Lo mismo se aplica si fuera una actividad extra-aula.

El personal administrativo, académico o estudiantil que solicita equipo o herramientas

debe devolver el mismo en buen estado y en la fecha estipulada.

No se debe dar equipo en calidad de préstamo si no cuenta con las firmas

correspondientes de autorizacion.

En caso de pérdida o destruccién del bien solicitado, la persona responsable o quien
firma el vale, debe devolver un equipo nuevo con iguales o similares caracteristicas en

cuanto a calidad, o cancelar el bien de acuerdo al precio actual del mercado.
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h) El solicitante debe solicitar la devolucién del vale al entregar el equipo y herramientas

solicitado, y destruirlo.

Formulario (s)de procedimiento:

FORM. ETS-T-22, Vale por préstamo de equipo de almacén.
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Nombre de la Unidad: TESORERIA

Titulo del Procedimiento: Préstamo de equipo y herramientas para mantenimiento

HojaNo.1de 1

No. de Formas: 1

Inicia: Solicitante

Termina: Encargado/a de Almacén.

Paso
Unidad Puesto Responsable Actividad
No.
Solicitant 1 Solicita el equipo o herramientas en calidad de
olicitante préstamo.
i Encargado/a de Entrega vale que el solicitante debe llenar para el
Tesoreria Almacén 2 lefecto.
o Recibe, completa vale, firma vy solicita
Solicitante 3 lautorizacién a Secretaria Adjunta o Director/a.
Secretaria Adjunta Director/a Recibe, firma autorizacion y devuelve al
4 solicitante.
Recibe vale autorizado por la Secretaria Adjunta,
de lo que puede resultar:
5.1 Si es personal académico o administrativo,
5 continda al paso 6.
Solicitante
5.2 Si es estudiante, requiere el Vo.Bo. de
respaldo del docente responsable en el vale y
continuo paso 6.
5 Se presenta al almacén y entrega el vale
autorizado.
Recibe vale autorizado de lo que puede resultar.
7.1 Si es personal académico o administrativo
continla paso 8.
7
T . Encargado/a de 7.2 Si es estudiante, requiere carné estudiantil
esoreria . ; L
Almacén vigente, DPI y continGia paso 8.
Revisa que el equipo esté en buen estado y hace
8  lentrega del mismo al solicitante.
Recibe el equipo y revisa esté en buen estado, V|
9 o utiliza.
Solicitante Devuelve el equipo o herramienta utilizada, en la
10  fecha establecida.
Recibe, verifica que el equipo devuelto esté en
Encargado/a de 11 |uen estado y lo guarda donde corresponde.
Tesoreria Almacén
12 Devuelve el vale al solicitante.
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Nombre de la unidad: Tesoreria

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del procedimiento: Préstamo de equipo y herramientas para mantenimiento
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Solicitante

Encargado/a de Almacén

Director/a o Secretaria Adjunta

C ricio )
:

Solicita el equipo o herramientas

Entrega vale que el solicitante

en calidad de préstamo.

Recibe, completa vale, firmay
solicita autorizacion a Secretaria

A 4

debe llenar para el efecto.

A

Adjunta o Director/a.

Recibe, firma autorizacién y

Recibe vale autorizado por la

devuelve al solicitante.

A

Secretaria Adjunta, de lo que
puede resultar:

¢ Qué tipo de usuario
es?

}

A 4

Si es personal Si es es_tudiante,

académico o requiere el

administrativo, Vo.Bo. de

contintia paso respaldo del
6, docente

responsable,
continGia paso 6.

Se presenta al almacén y entrega

.| Recibe vale autorizado de lo

el vale autorizado.

que puede resultar.
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Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Solicitante Encargado/a de Almacén Director/a o Secretaria Adjunta

¢ Qué tipo de usuario

A 4
A 4
Si es personal Si es estudiante,

%Ca_d‘?nt“ct(? 0 requiere Cané
administrativo, estudiantil

ntind
cont ga paso vigente, DPly

continla paso 8.

A

Recibe el equipo y revisa Revisa que el equipo este en
gue este en buen estado, y |« buen estado y hace entrega
lo utiliza. del mismo al solicitante.

y
Devuelve el equipo o
herramienta utilizada en la
fecha establecida.

Recibe, verifica que el
equipo devuelto esté en
buen estado y lo guarda

donde corresponde.

A 4

Devuelve el vale al
solicitante.

=
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e FORM. ETS-T-22

Escuela de Trabajo Social
Unidad de Almacén

VALE POR PRESTAMO DE EQUIPO DE ALMACEN

Descripcién Cant. No. De inventario Observaciones

Otros

Fecha: Registro de personal:

Solicitante:

Carné: lteléfooo: Cédula:

Direccion:

Lugar donde sera utilizado:

Fecha que se devolverd el equipo:

NOTA:
POR ESTE MEDIO ME COMPROMETO A PAPGAR CUALQUIER DANO O LA PERDIDA DEL
EQUIPO SOLICITADO, HACIENDO EL PAGO CORESPONDIENTE DE ACUERDO A SU VALOR ACTUAL

f)

Solicitante Firma y sello de autorizacién de Direccién o
Secretaria

f)
Firma y sello de recibido (Almacén)
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Titulo del procedimiento:

13. Registro y actualizacion de tarjetas y base de datos de materiales de Almacén.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Realizar control sistematico de los materiales existentes en almacén, comparando los
resultados fisicos con las existencias en tarjetas de Kardex.

b) Actualizar permanentemente las tarjetas de Kardex, y base de datos de materiales de

almacén.

Norma (s) del procedimiento:

a) El Encargado/a de Almacén debe realizar la actualizacion de tarjetas de Kardex y
base de datos de materiales, al menos cada dos meses.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: TESORERIA

Titulo del Procedimiento: Registro y actualizacion de tarjetas y base de datos de

materiales de Almacén.

HojaNo. 1de 1

No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Encargado/ de Almacén

Termina: Encargado/a de Almacén.

Unidad Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Encargado/a del almacén

Tesoreria

Actualiza tarjetas de Kardex, base de
datos y elabora lista actualizada de
materiales.

Ordena articulos de almacén, para una
mejor vision y conteo de los mismos.

Corrobora existencia fisica de materiales
con tarjetas de Kardex, de lo que pueda
resultar:

3.1 Si hubiera diferencias, busca errores
de registro, opera tarjetas y actualiza
nuevamente la base de datos, continla
paso No. 4.

3.2 Si no hubiera diferencias continuas
con el siguiente producto, hasta llegar con
el ultimo. ContinGa paso 6.

Elabora y envia informe a Tesoreria y
archiva copia del mismo.

Tesorero/a

Recibe informe de almacén y envia copial
a Secretaria Adjunta.

Encargado/a de almacén

Organiza los materiales para optimizar la|
disponibilidad inmediata.
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Nombre de la unidad: Tesoreria

Paginalde 1

Titulo del procedimiento: Registro y actualizacion de tarjetas y base de datos de materiales de almacén
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Encargado/a de Almacén

Tesoreria

( Inicio

)

A 4

Actualiza tarjetas de
kardex, base de datosy
elabora lista actualizada

de materiales.

A 4

mismos.

Ordena articulos de
almacén, para una mejor
visién y conteo de los

4

Corrobora existencia
fisica de materiales con
tarjetas de Kéardex, de lo

que pueda resultar:

A 4
Si no hubiera
diferencias
continuas con el
siguiente producto,
hasta llegar con el
altimo.

A 4
Organiza los
materiales para
optimizar la
disponibilidad
inmediata.

A 4

A

Si hubiera
diferencias, busca
errores de registro,

opera tarjetasy
actualiza
nuevamente la base
de datos, continta
paso No. 4.

A

Elaboray envia
informe a Tesoreria y
archiva copia del
mismo.

Recibe informe de almacén y envia
copia a Secretaria Adjunta.

Fn )

n <
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4.2 PROCEDIMIENTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA

421 Procedimientos de Personal de Secretaria

Titulo del Procedimiento:

14. Redaccién y elaboracion de notas, agendas de trabajo, oficios, circulares, providencias,

constancias y todo tipo de documentos.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir en la formulacién de documentos oficiales emitidos en las dependencias.

b) Llevar un registro de la documentacién enviada.

Norma (s) del procedimiento:

a) La secretaria es la responsable de administrar los documentos oficiales emitidos por la

unidad respectiva.
b) La secretaria debe llevar un archivo fisico y electrénico de los documentos emitidos en

la dependencia.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Redaccién y elaboracién de notas, agendas de trabajo, oficios,
circulares, providencias, constancias y todo tipo de documentos.

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguna

Inicia: Coordinadora y equipo de

Termina: secretaria

trabajo
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinadora y 1 Solicita apoyo y dicta ideas para redactar
equipo de trabajo documentos diversos (notas, circulares,
convocatorias, minutas, agendas,
invitaciones, trifoliares etc.

Administrativa 2 Recibe informacion verbal, se toman
dictados o por medio de correos
electronicos.

Secretaria 3 Redaccion, revision o correccion de
diversos documentos.
4 Recoleccién de firmas de coordinadora,
equipo de trabajo u otros involucrados.
5 Traslada la documentacion a donde

corresponde.
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todo tipo de documentos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Administrativa
Titulo del procedimiento: Redaccion y elaboracién de notas, agendas de trabajo, oficios, circulares, providencias y

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1l

Coordinadora y equipo de trabajo

Secretaria

=

Solicita apoyo y dicta
ideas para redactar
documentos diversos
(notas, circulares,
convocatorias, minutas,
agendas, invitaciones,
trifoliares etc.

Recibe informacién

.| verbal, se toman dictados

o0 por medio de correos
electronicos.

A 4

Redaccion, revision o
correccion de diversos
documentos.

A 4

Recoleccion de firmas
de coordinadora, equipo
de trabajo u otros
involucrados.

A 4

Traslada la
documentaciéon a donde
corresponde.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

15. Atencién y/o orientacién a profesores/as, estudiantes, y otros usuarios que lo requieran.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Brindar orientacién a usuarios que soliciten informacién sobre los servicios de la unidad
académica.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de secretaria debe atender a las personas que requieran informacion
acerca de los servicios de la unidad consultada.

a) El personal de secretaria tiene la responsabilidad de atender al publico.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Atencién y/o orientacion a profesores/as, estudiantes, y otros
usuarios que lo requieran

Hoja No.1del No. D¢ Ninguna
Formas
Inicia: Usuario/a Termina: Secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
1 Se presenta a la dependencia.
Usuario/a Expone el asunto por el que se presenta.
2
Escucha al usuario que requiere informacion.
3
4 Facilita informacién que necesita el usuario.
Administrativa _ .
Secretaria De lo anterior puede haber dos acciones:
a) Si el asunto consultado corresponde a esa
5 dependencia, se atiende lo requerido para

resolver.

b) Si el asunto corresponde a otra
dependencia, envia al usuario al lugar a

donde debe dirigirse, para que lo atiendan.
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Nombre de la Unidad: Administrativa

Péagina 1 de 1

Titulo del procedimiento: : Atencion y/o orientacion a profesores/as, estudiantes y otros usuarios que lo requieran

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Usuario/a

Secretaria

( Inicio )

Se presenta a la
dependencia.

h 4

Expone el asunto por el

que se presenta.

.| Escucha al usuario que
requiere informacion.

A

y

Facilita informacion que
necesita el usuario.

Y

De lo anterior puede
haber dos acciones:

Y

h 4

Si el asunto
consultado
corresponde a esa
dependencia, se
atiende lo requerido
para resolver.

Si el asunto
corresponde a otra
dependencia, envia
al usuario al lugar a

donde debe dirigirse,
para que lo atiendan.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

16. Control de archivo de documentos, expedientes, actas, etc.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar un control del archivo de documentos, expedientes, actas etc. en digital y en

fisico.

b) Contar con un archivo de documentos, ordenado, al dia y de facil localizacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de secretaria debe atender a las personas que requieran informacién
acerca de los servicios de la unidad consultada.

b) El personal de secretaria tiene la responsabilidad de atender al publico.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Control de archivo de documentos, expedientes, actas etc.

Hoja No. 1del No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Coordinador/a Termina: Secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinador/a Recibe el documento.
1
Traslada documentos a quien
Secretaria corresponda de la dependencia
2 administrativa.
. . Coordinador/a Brinda instrucciones para darle
Administrativa o
seguimiento.
3
Traslada nota, si es externa de la
4 unidad a donde corresponda.
Secretaria
Recibe el documento y clasifica en el
archivo fisico, por asunto o por
S departamento.
Envia acta del estudiante en fisico a
6 Control Académico, para completar
expediente.
Secretaria
Archiva copia de acta del estudiante.
7
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Coordinador/a Secretaria

=

Traslada documentos a
quien corresponda de la
unidad.

Recibe el documento. »

Brinda instrucciones
para darle seguimiento. |~

Traslada nota, sies
» externa de la unidad a
donde corresponda

A 4
Recibe el documento y
clasifica en el archivo
fisico, por asunto o por
departamento.

A 4
Envia el acta del
estudiante a Control
Académico, para
completar expediente.

A

Archiva copia de acta
del estudiante.
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Titulo del Procedimiento:

17. Control de ingreso y egreso de correspondencia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar un registro y traslado de la correspondencia a las dependencias de destino.

b) Brindar un manejo eficiente y efectivo a la correspondencia de la unidad académica.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de secretaria debe atender la correspondencia de manera eficiente.

b) El manejo de ingreso y egreso de la correspondencia es responsabilidad del
personal de secretaria.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Control de ingreso y egreso de correspondencia

Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Interesado/a 0 mensajero | Termina: Personal de secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Ingresa la correspondencia a la Escuela de Trabajo
Interesado/a o 1 Social.
mensajero
Recibe correspondencia, sella, firma y se coloca
> fecha y hora al original y copia de la nota.
Registra la correspondencia en el libro de actas.
Administrativa Personal de 3
Secretaria Clasificacion de la correspondencia, de lo cual
resulta:
4.1 Si la correspondencia es para directora, se
traslada a Secretaria de Direccion.
42Si la correspondencia es para otras
4 dependencias de la Escuela, se envia a donde
corresponde y firman la secretaria de recibido en
el libro de control de correspondencia.
5 Trasladan la correspondencia a recepcion.
Personal de
secretaria
Registra en el cuaderno de control de egreso de
Recepcionista 6 correspondencia.
Traslada la correspondencia a encargado para
distribucion.
7
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

AHoja No.2de 2

Titulo del Procedimiento: Control de ingreso y egreso de correspondencia

Administrativa

Recibe y distribuye correspondencia.

Mensajero 8
Entrega copias de correspondencia firmadas de
9 recibida.
Recepcionista Recibe, clasifica y traslada copias a personal de
10 secretaria de las dependencias y firman de recibido.
Personal de Reciben copias de notas, informan a coordinacion y
secretaria 11 archivan.
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Nombre de la Unidad: Administrativa Pagina 1 de 2
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Interesado 0 mensajero Personal de Secretaria Mensajero
( Inicio )
A 4
Ingresa la Recibe correspondencia, sella,
correspondencia a la .| firmay se coloca fecha y hora
Escuela de Trabajo "| al original y copia de la nota.
Social.

Registra la correspondencia
en el libro de actas.

A 4

Clasifica la correspondencia,
de lo cual resulta:

<

A
Si la correspondencia

Sila es para otras
correspondencia es dependencias de la
para directora, se Escuela, se envia a
traslada a secretaria donde corresponde y
de direccion. firman la secretaria

de recibido en el libro
de control de
correspondencia.

368




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Administrativa Péagina 2 de 2
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Interesado o mensajero Personal de secretaria Mensajero
Trasladan la
correspondencia a
recepcion.

A

Registra en el cuaderno

de control de egreso de
correspondencia.

A

Traslada la
correspondencia a
encargado para
distribucion.

Recibe y distribuye
correspondencia.

A

Recibe, clasificay

traslada copias a
personal de secretaria [+
de las dependenciasy

firman de recibido.

A 4
Reciben copias de
notas, informan a
coordinacién y
archivan.

Fin

Entrega copias de
correspondencia
firmadas de recibida.
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Titulo del Procedimiento:

18. Tramitar solicitudes de almacén, reproduccibn de materiales, préstamo de equipo

audiovisual y mobiliario.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Apoyar en la gestibn de materiales, equipo y mobiliario que se requieren para la

realizacion de las actividades académicas.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de secretaria es responsable de gestionar los materiales, equipo y

mobiliario que requieren en la dependencia.
b) El personal de secretaria debe contar con la disponibilidad de materiales, equipo y

mobiliario tramitado con la debida anticipacion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Tramitar solicitudes de almacén, reproduccién de materiales,
préstamo de equipo audiovisual, mobiliario y equipo.

HojaNo.1de 1l No. De 0
Formas
Inicia: Secretaria Termina: Personal de secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Llena el formulario correspondiente a lo
. 1 solicitado.
Secretaria
Envia a Secretaria Adjunta para su
2 autorizacion.

Secretaria Adjunta

Recibe, conoce y autoriza el formulario de

Administrativa 3 solicitud.
Secretaria Recibe formulario y traslada a la
4 dependencia donde brindan los insumos,

materiales o equipo.

Encargado de materiales,

Recibe formulario y entrega los materiales,

insumos o equipo 5 insumos o equipo solicitado.
Recibe los materiales, insumos o0 equipo
Secretaria 6 solicitado.
Recibe y entrega al personal que lo solicito.
7

Personal de la secretaria

Recibe los materiales, insumos y equipo
solicitado.
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Nombre de la Unidad: Administrativa
Titulo del procedimiento: Tramitar solicitudes de almacén, reproduccién de materiales, préstamo de equipo audiovisual, mobiliario y equipo

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1

Secretaria

Secretaria Adjunta

Encargado de materiales,
insumos o equipo

Personal de dependencia

( Inicio )

A4

Llena el formulario
correspondiente a lo
solicitado.

A4

Envia a Secretaria

Recibe, conoce y

Adjunta para su
autorizacion.

Recibe formulario y
traslada a la

autoriza el formulario de
solicitud.

v

dependencia donde [«
brindan los insumos,
materiales o equipo.

Recibe formulario y
entrega los

Recibe los materiales,

materiales, insumos
0 equipo solicitado.

F

insumos o0 equipo
solicitado.

A 4

Recibe y entrega al

Recibe los
materiales,

personal que lo solicitd.

insumos y equipo
solicitado.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

19. Tramite del acto de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social y Carrera Técnico en Gestidn
Social de la Primera Infancia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Organizar y ejecutar el proceso administrativo del acto de graduacién de estudiantes del

nivel de Licenciatura y Técnico.

Norma (s) del procedimiento:

a) La estudiante para iniciar el proceso administrativo del acto de graduacién, debe haber
realizado previamente la presentacion y defensa de su trabajo de graduacion, en el

Instituto de Investigacion en Trabajo Social.

b) Las estudiantes deben presentar completo el expediente, con la documentacion

requerida para realizar el proceso administrativo del acto de graduacion.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Tramite del acto de graduacién de Licenciatura en Trabajo Social y
Carrera Técnica en Gestion Social de la Primera Infancia

Hoja No. 1de 1 No. De Formas Ninguno
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Secretaria Estudiante Solicita informacion de requisitos para realizar acto
Académica 1 de graduacion.
Envia de forma electronica a Asistente
2 Administrativa la caratula del informe aprobado.
Secretaria Recibe informe aprobado y responde con el envio
3 de ficha de datos personales.
Estudiante Recibe y llena ficha de datos y reenvia a Asistente
4 administrativa.
Recibe ficha llena y envia listado de requisitos de
Secretaria graduacién en PDF, los cuales debe reunir en su
5 totalidad y presentar en fisico y de manera
electrénica.
Estudiante 6 Llena con sus datos el libro de oro.
Recibe y elabora documentos que forman el
7 expediente a utilizar en el acto de graduacion.
Secretaria
Traslada expedientes de estudiantes a Secretaria
8 Académica para revision y autorizacion.
Secretaria Revisa y autoriza las actas de graduacion de las
Académica 9 graduandas.
Recibe las tesis de todas las estudiantes
programadas para graduacion y notifica fecha, hora
y lugar de graduacién a Integrantes Mesa Directiva
10 y graduanda/o con visto bueno de la Secretaria
Académica.
Secretaria Secretaria Organiza preparativos para acto de graduacion.
Académica Notifica a personal de servicios para que cada uno
11 cumpla con su actividad solicitada con anterioridad
por la Secretaria Académica.
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Nombre de la Unidad: Administrativa

Titulo del procedimiento: Tramite del acto de graduacién de Licenciatura en Trabajo Social y Carrera Técnica de Gestion Social de la

Primera Infancia
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Estudiante Secretaria

Secretaria Académica

G

Solicita informacion de requisitos
para realizar acto de graduacion.

v

Envia de forma electrénica a
oficinista la caratula del informe
aprobado.

Recibe informe aprobado y responde
con el envio de ficha de datos
personales.

Recibe y llena ficha de datos y
reenvia a oficinista.

Recibe ficha llena y envia listado de
requisitos de graduacién en PDF, los
cuales se deben reunir en totalidad y
> presentar, en fisico y de manera
electroénica.

A

Llena con sus datos el libro de
oro.

Recibe y elabora documentos que
forman el expediente a utilizar en el
acto de graduacion.

— T

Traslada expedientes de estudiantes
a Secretaria Académica para

Revisa y autoriza
las actas de

revision.

Recibe las tesis de todas las
estudiantes programadas para
graduacién y notifica fecha hora 'y

"| graduacién de las
graduandas.

lugar de graduacion a Integrantes
Mesa Directiva y graduando/a con
visto bueno de Secretaria Adjunta.

A 4
Organiza preparativos para acto
graduacién. Notifica a personal de
servicios para que cada uno
cumpla con su actividad ya
solicitada con anterioridad por la
Secretaria Académica.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

20. Elaboracion de informes para impresién de titulos de Licenciatura en Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir a reducir el tiempo de entrega de titulos de Licenciatura en Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) La persona interesada/o debe hacer este tramite, después de haber realizado el acto de

graduacion.

b) La persona interesada/o debe presentar el expediente con la documentacion requerida,

para iniciar con el tramite de impresion de titulos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento:
Licenciatura en Trabajo Social

Elaboracion

de Informes para impresion de titulos de

Hoja No. 1del No. D[ Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Termina: Control Académico
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Recibe documentos en PDF, los que son
1 requisitos para graduase y continuar con el
tramite de titulo de Licenciatura.
_ Ingresa informacién al portal de titulos para
Secretaria Secretaria 2 iniciar la emision del mismo.
Académica
Traslada a Control Académico 2 copias de
3 informe, una de recibo de entrega y nota con
copia a direccion.
Secretaria AC%ln,tro_l A Recibe copia de informe con copia a Direccion.
Académica cademico
Envia por correo a estudiantes de manera
grupal segun la fecha de su graduacion y
5 espera que estudiantes envien pago de manera
S . virtual para darle seguimiento al tramite de titulo
ecre,:ta_rla Secretaria desde su celular.
Académica
Entrega expediente a control Académico para
6 gue continte con proceso de firmas.
Control Recibe expediente, firma y envia a donde
Académico 7 corresponde.
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Secretaria Control Académico

(. meo )
|

Recibe documentos que
son requisitos para
graduase en PDF para
continuar con el tramite
de titulo de Licenciatura.

Ingresa informacién al
portal de titulos para
iniciar la emision del

mismo.

A 4
Traslada a Control

Académico 2 copias de Recibe copia de
informe, una de recibo informe y copia a
Direccion.

Y

de entrega y nota con
copia a direccion.

X

Envia por correo a
estudiantes de manera
grupal segun la fecha
de su graduacion y
espera que estudiantes |
envien pago de manera |
virtual para darle
seguimiento al tramite
de titulo desde su
celular.

A 4
Entrega expediente a
control Académico para
qgue continde con
proceso de firmas.

Recibe expediente,
firma y envia a
donde corresponde.

A 4

Fin

378




Titulo del Procedimiento:

21. Elaboracién de reportes de asistencia del personal académico y administrativo de Licenciatura

en Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Llevar el control de asistencia del personal docente y administrativo de la Escuela de

Trabajo Social.

b) Realizar y entregar a la Secretaria Adjunta reportes de asistencia del personal

académico y administrativo.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria Adjunta es la responsable de llevar el control de asistencia del personal

académico y administrativo.

b) La Secretaria tiene asignada la responsabilidad de llevar el control de asistencia del

personal y presentar reportes a la Secretaria Adjunta.
c) La Secretaria debe notificar al personal las inasistencias, llegadas tarde, permisos y

otros aspectos relacionados a la asistencia, por indicaciones de la Secretaria Adjunta.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno

379



Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de reportes de asistencia del personal académico y
administrativo de Licenciatura en Trabajo Social.

Hoja No. 1 de 2 No. D 1
Forma
S
Inicia: Secretaria Termina: Secretaria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE NO.

Recibe listados junto con nota por parte de
1 la Secretaria Adjunta.

Realiza conteo de tiempo en formato
Excel de llegadas tarde, permisos,
trabajos de campo, reporte de
enfermedades, ausencias y llamadas
telefénicas de ausencia por emergencia.

Secretaria

Elabora informe mensual de control de
asistencia del Personal Docente vy

3 Administrativo de Licenciatura en Trabajo
Social.
Envia informe a Secretaria Adjunta para

4 revision y Vo Bo.

Secretaria Adjunta
) ) Recibe informe, firma de Visto
Secretaria Adjunta 5

Bueno y envia a Oficinista.

Recibe y envia cada tres meses, nota de
, llamado de atencién para personal que
Secretaria 6 | tiene mas de 15 minutos tarde durante 3
meses consecutivos.

Recibe nota y presenta argumentos por

Personal n ) . .
ersonal docente, v escrito a Secretaria Adjunta.

Escuela de Trabajo administrativo y de

Social O
servicios.
Recibe y atiende personal que tiene
Secretaria Adjunta 8 hallazgos de llegadas tarde y
Secretaria Adjunta desvanecimiento del mismo.

Mantiene al dia el expediente de
9 asistencia del personal para efectos de

Secretaria auditoria. Archiva.
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Nombre de la Unidad: Administrativa
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Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion de reportes de asistencia del personal académico y administrativo de

Secretaria Secretaria Adjunta

Personal docente, administrativo

y de servicios.

( Inicio )

A 4
Recibe listados junto con
nota por parte de la
Secretaria Adjunta.

y
Realiza conteo de tiempo
en formato Excel de
llegadas tarde, permisos,
trabajos de campo, reporte
de enfermedades,
ausencias y llamadas
telefénicas de ausencia por
emergencia.

A 4

Elabora informe de control

de asistencia del Personal

Docente y Administrativo

de Licenciatura en Trabajo
Social.

A 4

Recibe informe, firma de
Visto Bueno y envia a
oficinista.

Envia informe a Secretaria
Adjunta para Vo Bo.

4

Recibe y envia cada tres
meses, nota de llamado de
atencion para personal que |

tiene mas de 15 minutos |

tarde durante 3 meses
consecutivos.
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Nombre de la Unidad: Administrativa

Licenciatura en Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Elaboracion de reportes de asistencia del personal académico y administrativo de

Secretaria

Secretaria Adjunta

y de servicios.

Personal docente, administrativo

Mantiene al dia el
expediente de

A

asistencia del personal
para efectos de
auditoria.

l

Procede a archivar.

Fin

Recibe y atiende personal
que tiene hallazgos de
llegadas tarde y
desvanecimiento del
mismo.

Recibe nota y presenta
argumentos por escrito
a Secretaria Adjunta.
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Titulo del Procedimiento:

22. Elaboracién de procesos de compra para autoridades de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Realizar las gestiones administrativas previas a iniciar el tramite de compra de los

productos requeridos por las autoridades.

b) Monitorear el proceso de compra hasta que se adquieran los productos.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Secretaria es la responsable de preparar el expediente de compras para entregar a

tesoreria.

b) La Secretaria debe ingresar al SIIF la solicitud de compra.

c) La Secretaria es la responsable de dar seguimiento al proceso de compras.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de procesos de compra para autoridades de la

Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1

No. de Formas Ninguno

Inicia: Secretaria Adjunta

Termina: Secretaria

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
) _ Recibe solicitud verbal o escrita de compra y
Secretaria Adjunta 1 traslada a Asistente.
Seg_ret?na Recibe solicitud y realiza cotizacioén a inicios de
adjunta Secretaria 2 mes, para andlisis de la disponibilidad
presupuestaria.
3 Reciben solicitudes para decidir sobre la compra.
Consultan a Tesoreria sobre disponibilidad
financiera para la compra, de lo que resulta:
Di L, 31 En <caso de haber disponibilidad
ireccion : ) o
Directora y 4 presupuestaria, continta el proceso de compra.
Secretaria Adjunta _ o _ _
3.2 En caso de no haber disponibilidad financiera
planifican trasferencia e indican en que renglon
estara el gasto.
Recibe copia de trasferencia autorizada para
5 contar con informacién y realizar compra.
Trabaja compras que autoridades desean adquirir
6 para la Escuela de Trabajo Social.
Ingreso de solicitud de compra en
SIIF con renglones tomados desde la copia de la
7 trasferencia autorizada por presupuesto.
S . Compagina expediente dependiendo del tipo de
ecretaria 1 i
Adjunta Secretaria 8 compra, asi es lo que se adjunta.
Traslada a Tesoreria para que efectien la
9 compra, segun disponibilidad financiera.
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Nombre de la Unidad: Administrativa

Titulo del procedimiento: Elaboraciéon de procesos de compra para autoridades de la Escuela de Trabajo Social

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Secretaria Adjunta

Secretaria

Directora y Secretaria Adjunta

( Inicio )

A 4
Recibe solicitud
verbal o escrita de

Recibe solicitud y
realiza cotizacion a
inicios de mes para

compray traslada a
oficinista.

poder presentar a
autoridades antes de
reunién de presupuesto.

Recibe copia de
trasferencia autorizada
para contar con
informacion para realizar
tramite de compra.

A

Reciben solicitudes para
decidir sobre la compra.

A 4

Consultan a tesoreria sobre
disponibilidad financiera
para la compra.

Disponibilidad

A

A

Trabaja compras que
autoridades desean
adquirir para la Escuela
de Trabajo Social.

!

Ingresa solicitud de
compra en SlIF con
renglones tomados desde
la copia de la trasferencia
autorizada por
presupuesto.

|

Compagina expediente
dependiendo del tipo de
compra, asi es lo que se
adjunta.

X
Traslada a tesoreria para
que decidan la compra,
segun disponibilidad
financiera.

Fin

A

En caso de
haber
disponibilidad,
continva el
proceso de
compra.

A

En caso de no
haber
disponibilidad
financiera
planifican
trasferencia e
indican en que
renglon estara
el gasto.
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4.3 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS

Titulo del procedimiento:

23. Servicios de limpieza, mantenimiento y ornato de las instalaciones de la Escuela de

Trabajo Social.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Procurar un ambiente agradable y limpio para el desarrollo de las funciones de la

escuela.

b) Mantener el ornato adecuado en todas las areas fisicas de la escuela.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de servicio es el responsable de mantener el ornato en la Escuela de

Trabajo Social.

b) Las autoridades administrativas de la escuela, tienen la responsabilidad de proveer el

equipo y utensilios de limpieza al personal de servicios.

c) El personal de servicio debe coordinar con la autoridad administrativa, para la

prestacion de los servicios en la realizacion de las actividades académicas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: SERVICIOS

Titulo del Procedimiento: Servicios de limpieza, mantenimiento y ornato de las
instalaciones de la Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguna

Inicia: Secretaria Adjunta

Termina: Secretaria Adjunta

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Requiere la organizacién, orden vy
Secretaria Adjunta 1 limpieza para el edificio.
Distribuye las areas fisicas de trabajo
2 entre el personal de servicio.
Recibe asignacion y revisa la
3 disponibilidad de equipo y utensilios
Personal de servicios de limpieza.
Realiza la limpieza diariamente, en las
4 areas que les corresponde.
Monitorea al personal de servicios la
5 realizacion de las actividades diarias
de limpieza.
Servicios Generales . . .
Realiza reuniones de trabajo con el
6 equipo de servicios.
Secretaria Adjunta Evalta semestralmente el
7 cumplimiento de las actividades de
limpieza.
Traslada informe de Trabajo a
8 Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Servicios

Titulo del Procedimiento: Servicios de limpieza, mantenimiento y ornato de las instalaciones de la Escuela de Trabajo Social.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1l

Secretaria Adjunta Personal de Servicios

=

A 4

Requiere la
organizacion, ordeny
limpieza para el edificio.

A 4

Recibe asignaciony

.| revisa la disponibilidad

de equipo y utensilios
de impieza.

Distribuye las areas
fisicas entre el personal
de servicio.

A 4

Monitorea al personal . ..
- Realiza la limpieza
de servicios en la .
o diariamente, en las
realizacion de las

- o areas que les
actividades diarias de q
L corresponde.
limpieza.

A

A
Realiza reuniones de
trabajo con el equipo de
SEervicios.

y
EvalGa semestralmente
el cumplimiento de las
actividades de limpieza
e informa a direccion.

A 4

Elabora y entrega

informe de trabajo a
Direccion.
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Titulo del procedimiento:

24. Servicio de mensajeria efectivo, eficiente y oportuno.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Propiciar un servicio de mensajeria agil y oportuno dentro y fuera de la Escuela de

Trabajo Social.

b) Velar porque la comunicacién que se realiza mediante la correspondencia llegue de

manera optima y oportuna.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de mensajeria es el responsable de movilizar la correspondencia

eficientemente.

b) Las autoridades administrativas de la escuela, tienen la responsabilidad de proveer el

equipo necesario al personal de mensajeria para movilizarse adecuadamente.

c) El personal de mensajeria debe coordinar con la secretaria adjunta, los requerimientos

de servicios que tiene la unidad académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: SERVICIOS

Titulo del Procedimiento: Servicio de mensajeria efectivo, eficiente y oportuno

Hoja No.1de 1

No. De
Formas

Ninguna

Inicia: Secretaria Adjunta

Termina: Secretaria Adjunta

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
1 Requiere el servicio de mensajeria.
Secretaria Adjunta —
Informa diaria y semanalmente los
> recorridos de entrega de
correspondencia.
Recibe y revisa la disponibilidad de
3 equipo para la movilizacibn de la
Personal de mensajeria.
mensajeria —
J Traslada diariamente la entrega vy
4 recogida de correspondencia.
Monitorea al personal de mensajeria en
5 la realizacion de los recorridos.
Servicios Generales Realiza reuniones de trabajo con el
6 personal de mensajeria.
Envia Informe de resultados de
Secretaria Adjunta evaluqc!én semestral d(_el f:umplimiento
7 de actividades de mensajeria.
8 Traslada semestralmente Informe de

Trabajo a Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Servicios Péagina lde 1
Titulo del Procedimiento: Servicio de mensajeria efectivo, eficiente y oportuno
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Adjunta Personal de Mensajeria

=

4

Requiere el servicio de
mensajeria.
A 4
Informa diaria y Recibe y revisa la
semanalmente los .| disponibilidad de equipo
recorridos de entrega de "| para la movilizacion de
correspondencia. la mensajeria.

A
Traslada diariamente la
entrega y recogida de
correspondencia.

Monitorea al personal
de mensajeria en la
realizacién de los
recorridos.

A
Realiza reuniones de
trabajo con el personal
de mensajeria.

Y
Envia Informe de
resultados de
evaluacion semestral
del cumplimiento de
actividades de
mensajeria.

!

Traslada
semestralmente Informe
de Trabajo a Direccién.
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Titulo del procedimiento.

25. Servicio de distribucion de café para el personal y visitantes de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Brindar el servicio de café al personal interno y externo de la unidad. académica, para

proporcionar un servicio de calidad y con calidez.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de servicio de café es el responsable de distribuir y servir al personal interno

y externo de la escuela.
b) Las autoridades administrativas de la Escuela, tienen la responsabilidad de proveer el
equipo, materiales y utensilios de cocina necesarios al personal de servicio de café, a

fin de realizar adecuadamente sus funciones.

c) El personal de servicio de café debe atender los requerimientos de servicios que solicita

el personal de la unidad académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: SERVICIOS

Titulo del Procedimiento: Servicio de distribucion de café para el personal de la

Escuela.
Hoja No. 1de 1l No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Adjunta Termina: Secretaria Adjunta
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Requiere de servicios de café, para
1 distribucién en las unidades que integran
Secretaria Adjunta la Escuela.
Infforma diaria y semanalmente los
2 servicios de distribucion de café.
Recibe y revisa la disponibilidad de
equipo, materiales y utensilios de cocina
3 para utilizar en el servicio de café.
Personal de servicio
de café . — —
o Realiza diariamente la distribucion de
Servicios Generales 4 café.
Monitorea al personal responsable del
S servicio de café.
Realiza reuniones de trabajo con el
6 personal de servicio de café.
Informa semestralmente el cumplimiento
Secretaria Adjunta 7 de las actividades del personal de
servicio de café.
Traslada semestralmente Informe de
8 Trabajo a Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Servicios Pagina 1 de 1

Titulo del Procedimiento: Servicio de distribucion de café para el personal de la Escuela
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Adjunta Personal de servicio de café

(' meo )

A 4

Requiere de servicios
de café, para
distribucion en las
unidades que integran

la Escuela.
v Recibe y revisa la
Informa diariay disponibilidad de
semanalmente los .| equipo, materiales 'y
servicios de distribucion utensilios de cocina
de cafeé. para utilizar en el

servicio de café.

y

Monitorea al personal
responsable del servicio
de café.

Realiza diariamente la
distribucién de café.

A

A 4
Realiza reuniones de
trabajo con el personal
de servicio de café.

A
Informa
semestralmente el
cumplimiento de las
actividades del personal
de servicio de café.

y
Traslada
semestralmente Informe
de Trabajo a Direccion.

C )
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Titulo del procedimiento:

26. Servicio de jardineria en la Escuela de Trabajo Social.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Desarrollar el servicio de jardineria para lograr un ambiente ecol6gico y agradable en la

Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal de jardineria es el responsable de velar por el ornato, conservacion y

presentacion de los jardines y macetas de la Escuela.
b) Las autoridades administrativas de la escuela, tienen la responsabilidad de proveer el
equipo y materiales necesarios al personal de jardineria, para realizar adecuadamente

sus funciones.

c) El personal de jardineria debe coordinar con la secretaria adjunta, los requerimientos de

servicios que tiene la unidad académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: SERVICIOS

Titulo del Procedimiento: Servicio de jardineria para el personal de la Escuela.

Hoja No. 1del No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Secretaria Adjunta Termina: Secretaria Adjunta
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

Requiere los servicios de jardineria
Secretaria Adjunta 1 en la Unidad académica.

Informa mensualmente los servicios
2 de jardineria.

Recibe solicitud y revisa la
disponibilidad de equipo y materiales

Personal de jardineria 3 L
de jardineria.
Realiza la limpieza, siembra vy
4 mantenimiento de los jardines vy
Servicios Generales macetas de la Escuela.
5 Monitorea al personal de jardineria
Realiza reuniones de trabajo con el
6 personal de jardineria.
Informa semestralmente el
7 cumplimiento de las actividades del
Secretaria Adjunta personal de jardineria.
Traslada semestralmente Informe de
8 evaluacion a Direccion.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Servicios
Titulo del Procedimiento: Servicio de jardineria para el personal de la Escuela

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1de 1

Secretaria Adjunta

Personal de Jardineria

C oo )

y

Requiere los servicios
de jardineria en la
Unidad académica.

A 4

Informa mensualmente

los servicios de
jardineria.

Monitorea al personal

Recibe solicitud y revisa
la disponibilidad de
equipo y materiales de
jardineria.

A 4

A

de jardineria.

A 4
Realiza reuniones de
trabajo con el personal
de jardineria.

A 4

Informa semestralmente

el cumplimiento de las

actividades del personal
de jardineria.

A 4
Traslada
semestralmente Informe
de evaluaciéon a
Direccion.

Realiza la limpieza,
siembra y da
mantenimiento a los
jardines y macetas de la
Escuela.
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4.4 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE REPRODUCCION DE MATERIALES

Titulo del procedimiento:

27. Solicitud y reproduccién de materiales.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Establecer los pasos a seguir para el requerimiento de reproduccién de materiales.

b) Mantener en forma oportuna los materiales de apoyo a la docencia y a las funciones

administrativas, brindando un servicio de calidad.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para requerir la reproduccién de materiales a la Unidad de Reproducciones, debe
utilizarse el formulario de solicitud correspondiente segun la cantidad de hojas a

reproducir.

b) El formulario debe llenarse sin borrones ni tachones.

c) Las solicitudes deben presentarse con dos dias de anticipacion.

d) Sélo se atenderan solicitudes que estén debidamente autorizadas con firma y sello de

la Secretaria Adjunta o Director/a de la Escuela.

e) Se autorizaran solicitudes de reproduccién que sean exclusivamente para apoyo a la

docencia y las funciones administrativas de la Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS.RM-023, Solicitud de reproduccion de materiales menos de 35 paginas.
FORM ETS.RM-0.24, Solicitud de reproduccion de materiales més de 35 paginas

398



Nombre de la Unidad: UNIDAD DE REPRODUCCION DE MATERIALES

Titulo del Procedimiento: Solicitud y reproduccion de materiales.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Solicitante.

Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Llena formulario de solicitud de materiales
Solicitante 1 correspondiente y entrega a secretaria
Recibe documentos, formulario de
reproduccion de materiales firmado y sellado
Secretaria 2 por la unidad solicitante y traslada a Secretaria
Adjunta.
Recibe y revisa solicitud de reproduccién de
materiales de lo que resulta:
Secretaria Adjunta 3 3.1 si procede firma y sella de autorizada VY|
devuelve.
3.2 No procede rechaza y devuelve a
solicitante.
) Recibe y hace entrega de la solicitud al
Secretaria 4 solicitante.
o Recibe solicitud y entrega al operador de
Solicitante 5 reproducciones.
Recibe solicitud autorizada y verifica tipo de
6 formulario segun produccion.
Realiza el trabajo solicitado, cada operador con
Unidad de Operador de 7 su area de trabajo respectiva.
Ig:%;?gﬁ;;gg Rebroducciones Compagina los documentos reproducidos o
P 8 fotocopiados y los engrapa.
9 Entrega el documento al solicitante.
o Registra nombre, firma y anota fecha de
Solicitante 10 recibido en el formulario de solicitud.
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Nombre de la Unidad: Reproducciones
Titulo del Procedimiento: Solicitud y reproduccion de materiales
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pégina 1 de 1

Solicitante

Secretaria

Secretaria Adjunta

Operador de reproducciones

Inicio

¥

Llena formulario de
solicitud de materiales

| materiales firmado y

correspondiente y
entrega a secretaria.

Recibe solicitud y
entrega al operador de

Z Y

Recibe documentos,
formulario de
reproduccion de

sellado por la unidad
solicitante y traslada

>

Recibe y revisa

reproduccion de
materiales de lo que

solicitud de

reproducciones.

resulta:
a Secretaria
Adjunta.
Recibe y hace Si procede No procede
entrega de la firmay sella rechazay
solicitud al de autorizada devuelve a
solicitante. y devuelve. solicitante.

Recibe solicitud

Registra nombre,
firmay anota fecha de
recibido en el <

_| autorizada y verifica tipo

de formulario segin
produccién.

A

Realiza el trabajo
solicitado, cada
operador con su area de
trabajo respectiva.

A

Compagina los
documentos
reproducidos o
fotocopiados y los

engrapa.

A

Entrega el

formulario de
solicitud.

Fin

documento al

solicitante.
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TRICENTENARIA

Escuela de Trabajo Social No.
Unidad de Reproduccion de Materiales

FORM. ETS.RM-023

SOLICITUD REPRODUCCION DE MATERIALES -35

Nombre del Solicitante: &

Para utilizar en:

HOJAS UTILIZADAS

Total
UTILES DESECHABLES | Ftocesias

Cantidad Documento Cantidad Carta Oficio Doble | Carta Oficia
Originales Solicitada Lado

TOTALES

Autorizado por: Sello:
Director(a) o Secretario{a) Administrativo(a)

Realizo el trabajo:

Hora de ingreso.

Recibi conforme:

Nombre de quien recibe:

Fecha:
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FORM. ETS.RM-0.24

TRICENTENARTA t02
ESCUELA DE TRAEAJO SOCIAL Correlativo Mo.

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE MATERIALES + 35

Nombre del Solicitante

Area o Departamento Curso:

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Titulo del documento:

Impresion t/carta [ ) un lado ( I Doble lado [ }
Impresidn tfoficio { ) un lado [ ) Doble lado { )
Cantidad de masters: Cantidad de ejemplares
Autorizado:
F)
Director(a) o Secretario (a) Administrativo (2) Sello

RECEPCION DEL TRABAIO EN LA UNIDAD DE REPRODUCCION

Fecha: Hora:

Recibido por: Danilo Avendafio

EJECUCION DEL TRABAIO
Hojas impresian t/carta: Hojas impresign t/oficio:
Fecha impresion:
Elaborado por: Danilo Avendafio Firma:

PRODUCTO FINAL
Ejemplares impresos: Mo. de hojas: Cant. desecho en hojas:
RECEPCION DEL TRABAJO

Recibi la cantidad de: ejemplares del documento arriba identificado, que sera
destinado para uso:  Administrativo | } Académico | )
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Titulo del procedimiento:

28. Guillotinar documentos.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Aprovechar de manera efectiva los materiales disponibles, haciendo una buena

presentacion a documentos y/o formularios requeridos.

Norma (s) del procedimiento:

a) La solicitud no requiere de completar formulario alguno, puede ser en forma verbal.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE REPRODUCCIONES.

Titulo del Procedimiento: Guillotinar documentos.

Hoja No. 1de 1l

No. de Formas: Ninguna.

Inicia: Solicitante

Termina: Solicitante.

Paso
Unidad Puesto Responsable No. Actividad

Lleva documentos o papel que necesita
lici guillotinar e indica al operador de
Solicitante 1 lreproducciones las dimensiones que

desea recortar.
Recibe documentos o papel e indica al

Unidad de 2 solicitante cuando debe recogerlos.
o Operador de
Reproduccion de

- Reproducciones
Materiales P

3 Realiza el trabajo requerido y entrega.

Solicitante

4 Recibe el trabajo realizado.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Reproducciones

Titulo del Procedimiento: Guillotinar documentos
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1de 1

Solicitante

Operador de reproducciones

C

Inicio >

A 4

Lleva documentos o
papel que necesita
guillotinar e indica al

reproducciones las
dimensiones que desea

Recibe documentos o
papel e indica al
solicitante cuando

y

operador de

recortar.

Recibe el trabajo realizado. [«

debe recogerlos.

Realiza el trabajo

requerido y entrega
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Titulo del procedimiento:

29. Encuadernado de materiales.

Objetivos (s) del procedimiento:

a) Conservar y dar una presentacion adecuada a los documentos utilizados en las

diferentes unidades, areas o departamentos de la Escuela, facilitando su uso.

Norma (s) del procedimiento:

a) Para el encuadernado no requiere solicitud. Puede ser verbal.

b) El solicitante debe llevar el espiral y las pastas que desea colocar en los documentos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: UNIDAD DE REPRODUCCIONES

Titulo del Procedimiento: Encuadernado de materiales

HojaNo.1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

Paso No.
Unidad Puesto Responsable Actividad
Se presenta a la Unidad de Reproducciones
y entrega el documento que necesita
Solicitante 1 encuadernar, asi como el espiral y las
pastas que desea colocar.
Recibe el documento, espiral y las pastas, e
indica al solicitante el momento en que
Unidad de Operador de 2 debera recogerlo.
Reproduccion de .
Materiales Reproducciones
3 Realiza el trabajo requerido y entrega.
Recibe el trabajo realizado por la Unidad de
Solicitante 4 Reproducciones.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Reproducciones
Titulo del Procedimiento: Encuadernado de materiales
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Solicitante

Operador de reproducciones

)

A 4

Se presenta a la Unidad
de Reproducciones y
entrega el documento

Recibe el documento,
espiral y las pastas, e

y

que necesita
encuadernar, asi como el
espiral y las pastas que
desea colocar.

Recibe el trabajo realizado

indica al solicitante el
momento en que
debera recogerlo.

Realiza el trabajo

por la unidad de <
reproducciones.

requerido y entrega.
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5. PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento:

1. Elaborar la planificacion de la Coordinacion de Docencia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Generar las diferentes formas de planificacién de actividades que se realizan en la

Coordinacién Docente del proceso educativo.

b) Planear y organizar todas las actividades que se llevan a cabo con los/as profesores/as

gue forman parte del Departamento de Docencia.

¢) Formular planes de trabajo que permitan la articulaciéon y la vinculacién de docencia,

investigacion y extension.

Norma (s) del procedimiento:

a) La coordinacion de docencia tiene la responsabilidad de dirigir la planificacién de las

diferentes actividades de docencia.

b) Los docentes deben participar en el proceso de planificacion de las actividades a

desarrollar en el Departamento de Docencia.

c) La coordinacién de docencia es la responsable de velar porque se realicen las

actividades planificadas.

d) El personal académico debe contribuir a lograr la vinculacion de la docencia, la

investigacion y la extensién en el proceso educativo.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Elaborar la planificacion de la Coordinacion Docente

Hoja No. 1 de 2

No.
Formas

Ninguno

Inicia: Coordinador/a de Docencia

Termina: Secretaria Académica

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO NO.

ACTIVIDAD

Departamento de
Docencia

Coordinador/a de
Docencia

Elabora la Planificacion General de
Actividades a desarrollar en la docencia.
(horario de clases, calendario de
evaluaciones parcial, final y de
recuperacion).

Coordinador/a de
Docencia

Envia a la Secretaria Académica, la
planificacién general de actividades de
docencia, para su conocimiento y aval.

Elabora y envia el Plan Operativo Anual
del Departamento de Docencia a la
Coordinadora de Planificaciéon y a la
Secretaria Académica.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Recibe, conoce, avala y regresa la
planificacion general de
actividades de docencia.

Coordinadora de
Planificacion

Coordinador/a de
Planificacion

Recibe, conoce y monitorea el Plan
Operativo Anual.

Departamento de
Docencia

Coordinador/a de
Docencia

Elabora y envia programa de incentivos
académicos a nivel estudiantil y
docente.

Elabora y envia plan de vinculacion de
la docencia, investigacion y extension
en el proceso educativo.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Recibe, conoce y avala programa de
incentivos.

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Recibe, conoce y avala el plan de
vinculacion de la docencia, investigacion

y extension en el proceso educativo.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Elaborar la planificacion de la Coordinacion Docente

Departamento de Coordinador/a de 10 |[Envia semestralmente informe de

Docencia Docencia evaluacibn y resultados de las
actividades planificadas a Secretaria
Académica.

Secretaria Académica [Secretaria Académica 11  |[Recibe y conoce informe de resultados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia Péagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Elaborar la planificacion de la Coordinacién Docente

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Docencia Secretaria Académica Coordinador/a de Planificacion

( Inicio )

y
Elabora la Planificacion
General de Actividades a
desarrollar en la docencia.
(horario de clases,
calendario de evaluaciones
parcial, final y de
recuperacion).

A
Envia a la Secretaria
Académica, la planificacion
general de actividades de
docencia, para su
conocimiento y aval.

A

Elaboray envia el Plan Recibe, conoce, avala
Operativo Anual del y regresa la Recibe, conoce y
Departamento de Docencia a ,| planificacion general . monitor’ea el Plan
la Coordinadora de de 0 tivo Anual
Planificacién y a la actividades de perativo Anual.
Secretaria Académica. docencia.

Elabora y envia programa de
incentivos académicos a |«
nivel estudiantil y docente.

A 4
Elabora y envia plan de
vinculacion de la docencia,
investigacion y extension en
el proceso educativo.

A 4

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia
Titulo del procedimiento: Elaborar la planificacion de la Coordinacién Docente

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Coordinador/a de Docencia Secretaria Académica

Coordinador/a de Planificacion

Recibe, conoce y avala
programa de

incentivos.
A 4
Envia semestralmente Recibe, conoce y avala
informe de evaluacion y el p(ljaenladzgégﬂgguon
resultados de las [« investigacion y
act|V|dade§ plan|f|§aQas a extension en el
Secretaria Académica. proceso educativo.

Recibe y conoce
informe de resultados.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

2. Reuniones de trabajo de la Coordinacién de Docencia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

Preparar convocatorias de reunion de trabajo con el personal docente y con
profesores/as enlace del Departamento de Docencia.

Desarrollar reuniones con profesores/as de asignaturas.

Organizar reuniones de coordinacién e intercambio académico con autoridades y

profesores/as de Trabajo Social de los Centros Universitarios.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

La coordinacion de docencia tiene la responsabilidad de convocar permanentemente a
los/as profesores/as de cursos y personal de enlace del Departamento de Docencia.

Los docentes deben asistir a las reuniones convocadas por la coordinacion docente.

La coordinacién de docencia es la responsable de velar porque se realicen las

reuniones convocadas y que se cumplan los acuerdos establecidos.

La coordinacion de docencia debe convocar a reuniones e intercambios académicos a

las autoridades y profesores/as de Trabajo Social de los Centros Universitarios.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Reuniones de trabajo de la Coordinacién Docente

Hoja No. 1 de 1

No.
Formas

Ninguno

Inicia;: Coordinador/a de Docencia

Termina: Coordinador/a de Docencia

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE |NO.
Organiza reuniones de trabajo con
personal docente de la Escuela vy
1 autoridades y trabajadores sociales de
Coordinador/a de los Centros Universitarios.
Docencia Envia convocatoria a los docentes
para informar, coordinar, orientar, y
2 evaluar las actividades del Departamento
de Docencia.
Profesores/as 3 Recipen convocat_oria y participan en
reuniones de trabajo.
Envia invitaciéon a reunién con instancias
4 de coordinacién de Centros
Departamento de Universitarios.
Docencia Envia invitacibn a reuniones de
Coordinador/a de 5 intercambio académico a autoridades y
Docencia trabajadores/as sociales de los Centros
Universitarios.
Autoridades Reciben invitacibn a reuniones de
intercambio académico con Centros
Coordinadores de Universitarios, de lo cual puede resultar:
Carrera. 6 6.1 Que participen si les interesa la
c . - teméatica o
entros Universitarios Trabajadores 6.2 Que no participen.
sociales
Envia convocatoria para reunion a
7 profesores/as para evaluar las
Departamento de Coordinador/a de aCtIYIdad?S semestrales. —
Docencia Docencia Enwg mforme_ de evaluacion o!e
8 reuniones realizadas a Secretaria

Académica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia
Titulo del procedimiento: Reuniones de trabajo de la Coordinaciéon Docente

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Coordinador/a de Docencia Profesores/as

Autoridades Coordinadores de
Carrera. Trabajadores Sociales

( Inicio )

Organiza reuniones de
trabajo con personal
docente de la Escuelay
autoridades y trabajadores
sociales de los Centros
Universitarios.

Y
Envia convocatoria a los
docentes
para informar, coordinar,
orientar, y evaluar las
actividades del
Departamento de
Docencia.

Reciben convocatoria y
participan en reuniones
de trabajo.

A 4

Envia invitacién a reunion
con instancias de
coordinacién de Centros
Universitarios.

A

A

Envia invitaciéon a reuniones
de intercambio académico a
autoridades y trabajadores/
as sociales de los Centros
Universitarios.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia
Titulo del procedimiento: Reuniones de trabajo de la Coordinacién Docente

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Coordinador/a de Docencia

Profesores/as

Autoridades Coordinadores de Carrera.

Trabajadores Sociales

Envia convocatoria para
reunion a profesores/as
para evaluar las
actividades
semestrales.

A

Envia informe de
evaluacion de reuniones
realizadas a Secretaria
Académica.

Fin

Reciben invitacién a
reuniones de intercambio
académico con Centros
Universitarios, de lo cual
puede resultar:

6.1 Que patrticipen si les
interesa la tematica o
6.2 Que no participen.
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Titulo del Procedimiento:

3. Administracién de las actividades integradoras.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Que las acciones académicas estén orientadas a integrar los saberes tedricos y
practicos de la formacion profesional, de manera continua y sistemética, para

desarrollar habilidades de observacion, reflexion e investigacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El personal docente debe ejecutar las actividades integradoras, segun lo establecido en

el pensum de estudios del modelo educativo basado en competencias.

b) El estudiante debe desarrollar conocimientos, habilidades, actitudes que evidencien el

alcance de las competencias.

c) La Coordinador/a de docencia es la responsable de la gestion de actividades de la

docencia.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Administracion de las actividades integradoras.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de docencia Termina: Profesor/a enlace
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinacién de Coordinador/a de 1 Revisa el proyecto institucional de

Docencia

docencia

actividad integradora.

Coordinacion de
Docencia

Revisa y analiza documentos
oficiales: Disefio curricular, plan de

2 estudios 2010, malla curricular,
programas de estudios.
Coordinadora de Elabora instrumentos de
docencia y investigaciéon ~ para  determinar
profesor/a enlace 3 desarrollo  de actividades de
aprendizaje, por cada curso, en
funcion del eje.
Estudiantes y 4 Elabora proyecto de actividad
profesor/as enlace integradora.
Elabora proyecto de integracién de
saberes de los cursos de cada
Coordinador/a de semestre, en funcion del eje
) 5 ) : ,
Docencia integrador y de Trabajo Social y su
proyeccion a la sociedad.
Elabora y traslada cuadro de
6 resumen del proyecto de actividad
integradora por semestre.
Profesora enlace Envia invitacion para _socializar
7 proyecto con docentes e incorpora
aspectos de mejora.
Envia invitacion para socializar
8 proyecto con estudiantes para su
implementacion.
Estudiantes y 9 Desarrolla actividad integradora.
profesor/a enlace
Elabora instrumentos de seguimiento
y evaluacion del desarrollo de
Profesora enlace 10 actividad integradora para docentes

y estudiantes.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Administracion de las actividades integradoras.

Coordinacion de

Docencia

: Monitorea e informa sobre la
Coordinadora y - :
profesor/a enlace 11 actividad integradora.
Traslada informes de trabajo.
Profesor/a enlace 12
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia Péagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Administracion de las actividades integradoras
Elaborado por : MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de docencia Profesor/a | Estudiantes y profesor/a de

Profesor/a de enlace
de Enlace enlace

Coordinador/a de Docencia

( Inicio )

A 4
Revisa el proyecto
institucional de
actividad integradora.

Revisa y analiza
documentos oficiales:
Disefio curricular, plan de
estudios 2010, malla
curricular, programas de
estudios.

Elabora instrumentos de

investigacion para determinar Elabora proyecto
desarrollo de actividades de > de actividad
aprendizaje, por cada curso, integradora.

en funcion del eje.

Elabora proyecto de
integracion de saberes
de los cursos de cada

semestre, en funcion |
del eje integrador y de |

Trabajo Social y su

proyeccion a la
sociedad.

Elaboray traslada
cuadro de resumen del
proyecto de actividad
integradora por
semestre.

Socializa proyecto con
docentes e incorpora
aspectos de mejora.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia
Titulo del procedimiento: Administracion de las actividades integradoras
Elaborado por : MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Coordinador/a de Docencia Coordinador/a de docencia Profesor/a | Estudiantes y profesor/a de

Profesor/a de enlace

de Enlace enlace
Desarrollan Socializa proyecto con
actividad « estudiantes para su
integradora. implementacion.

Elabora instrumentos
de seguimientoy
evaluacion del
desarrollo de actividad

v

Monitorea e informa sobre

<&

integradora para
docentes y
estudiantes.

la actividad integradora.

Traslada informes de

»!

trabajo.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

4. Proceso de articulacion entre cursos, ciclos, areas y ejes del curriculo.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Determinar la articulacion entre los cursos, los ciclos, las areas y los ejes de los niveles

bésico y profesional, con base en los lineamientos del disefio curricular.

b) Proponer acciones para la mejor articulacion entre el disefio curricular, el plan de

estudios, el proyecto de actividad integradora y los programas de cursos.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Coordinador/a de docencia debe contribuir a consolidar el enfoque holistico en el
proceso educativo de la Escuela de Trabajo Social, a través de la Cohesion de los

cursos, los ciclos, las areas y los ejes del nivel basico.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Proceso de articulacion entre cursos, ciclos, areas y ejes del

curriculo
Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguno
Formas
Inicia:  Coordinador/a de docencia Termina: Coordinador/a de docencia
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
1 Elabora y envia el plan de trabajo.
Coordinador/a de
Docencia Envia y solicita los programas de los
2 Cursos.
Profesores/as Recibe, elabora y envia los
3 programas.
Revisa componentes del disefo
curricular. base legal,
fundamentacion tedrica, perfil de
4 egreso, sub perfiles, ejes
curriculares, indicadores de logro,
malla  curricular, unidades de
aprendizaje.
Coordinacién de Revisa los aspectos generales del
Docencia plan de estudios 2010.
fundamentacion tedrica, propuesta de
Coordinador/as de 5 integracibon de  saberes, ejes
Docencia integradores, competencias y sub
perfiles por curso.
Elabora y envia a Secretaria
6 Académica matriz para el registro de
datos.
Recibe, registra y envia datos en
Secretaria Académica | Secretaria Académica 7 matriz.
Coordinacién d Verifica la correspondencia entre
00[; inacion de 8 documento de readecuacion
ocencia curricular y programas académicos.
9 Analiza los datos.
Elabora informe para la presentaciéon
10 de resultados y propuesta de mejora

por nivel de formacion.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Proceso de articulacion entre cursos, ciclos, areas y ejes del

curriculo

11

Socializa con Secretaria Académica y
con el equipo de docentes de los
diferentes niveles.

12

Envia convocatoria a reuniones de
coordinacion con los profesores/as
de los diferentes niveles.

Coordinacion de Coordinador/a de
Docencia Docencia 13

Monitorea la articulacion de cursos,
ciclos, areas y ejes de los niveles.

14

EvalGa con profesores de los niveles
los resultados obtenidos en la
articulacion.

15

Presenta informe de evaluacién a
Secretaria Académica.

425




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Proceso de articulaciéon entre cursos, ciclos, areasy ejes del curriculo

Coordinador/a de Docencia Profesores/as

Secretaria Académica

' omeo )

A

Elaboray envia el plan de
trabajo.

\_{_\

Envia y solicita los programas de
los cursos.

Recibe, elaboray
envia los programas.

Revisa componentes del disefio
curricular. Base legal,
fundamentacion teérica, perfil de
egreso, sub perfiles, ejes
curriculares, indicadores de logro,
malla curricular, unidades de
aprendizaje.

A

Revisa los aspectos generales del
plan de estudios 2010.
Fundamentacion tedrica,
propuesta de integracion de
saberes, ejes integradores,
competencias y sub perfiles por
curso.

A
Elaboray envia a Secretaria

Recibe, registra 'y envia

Académica matriz para el registro
de datos.

Verifica la correspondencia entre

datos en matriz.

documento de readecuacion |
curricular y programas
académicos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia

Titulo del procedimiento: Proceso de articulacion entre cursos, ciclos, areasy ejes del curriculo

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 2 de 2

Coordinador/a de Docencia

Profesores

Secretaria Académica

Analiza los datos.

A 4

Elabora informe para la presentacion
de resultados y propuesta de mejora
por nivel de formacién.

A 4

Socializa con Secretaria Académica
y con el equipo de docentes de los
diferentes niveles.

Y
Invita a reuniones de coordinacién
con los profesores/as de los
diferentes niveles.

A 4

Monitorea la articulaciéon de cursos,
ciclos, areasy ejes de los nivel.

A 4

EvallGa con profesores de los niveles
los resultados obtenidos en la
articulacion.

A 4

Presenta informe de evaluacién a
Secretaria Académica.
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Titulo del Procedimiento:

5. Atencién oportuna de asuntos académicos planteados por profesores y estudiantes.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

e)

Orientar sobre los procesos académicos a profesores/as y estudiantes.

Contribuir a que se resuelvan los problemas en la primera instancia (docente-estudiantes) para

no ser elevado a otras instancias superiores.

Informar y asesorar a los docentes sobre aspectos relacionados con los procesos educativos.

Orientar y acompafar a docentes para el fortalecimiento de las practicas pedagdégicas.

Efectuar orientacién y acompafiamiento a profesores de nuevo ingreso y auxiliares.

Norma (s) del procedimiento:

La Coordinador/a de docencia es la responsable de conocer y atender problemas académicos

que se presenten entre estudiantes y profesores/s.

Los profesores y estudiantes deben informar al Coordinador/a de docencia sobre alguna

situacién o problema que surja en la docencia.

La Coordinador/a de docencia debe orientar y acompafar a estudiantes y profesores/as en los

procesos educativos.

Los profesores de nuevo ingreso y auxiliares, deben ser orientados por el /la coordinador/a

docencia.

Las situaciones o problemas que no se hayan podido resolver con la Coordinador/a de docencia,

deben ser trasladados a las autoridades superiores.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Atencién oportuna de asuntos académicos planteados por

profesores y estudiantes.

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguno

Inicia: Profesores y/o estudiantes

Termina:

Coordinador/a docencia

UNIDAD PUESTO RESPONSABLE

PASO
NO.

ACTIVIDAD

Profesores y/o
estudiantes.

Presentan algun caso o problema
académico, dado en el marco de la
docencia.

Coordinador/a de docencia

Atiende, orienta y da seguimiento a
casos académicos presentados por
estudiantes o profesores/as

Interpreta y aplica la Normativa
General de Evaluacion y Promocion
del Estudiante de la Escuela.

Conoce y analiza los casos de lo que
resulta:

3.1 Resuelve casos de estudiantes,
con base a la normativa general y
especifica de la Escuela.

3.2 De no resolverlo traslada a
Secretaria Académica.

Departamento de

Docencia _ _
Secretaria Académica

Recibe, conoce, atiende y notifica
caso no resuelto por coordinador/a
de docencia.

Coordinador/a de docencia

Envia convocatoria de reunion al
personal docente para informar
sobre el caso o problema académico
atendido.

Promueve actividades pedagdgicas
con profesores/as para fortalecer las
relaciones en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Elabora y Traslada a las autoridades
superiores informe de asuntos o
problemas atendidos, resueltos y no
resueltos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia Pégina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Atencién oportuna de asuntos académicos planteados por profesores y estudiantes.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Profesores y/o estudiantes Coordinador/a de Docencia Secretaria Académica

( Inicio )

A4
Presentan algln
caso o problema

Atiende, orienta y da seguimiento
a casos académicos que

académico, dado en » h
| Yd | presentan los estudiantes o
€l marco de la profesores/as.
docencia.

A 4
Interpreta y aplica la Normativa
General de Evaluacién y
Promocién del Estudiante de la
Escuela.

A 4

Conoce y analiza los casos de lo

que resulta:

Resuelve casos de RSCIbE, conoce,
estudiantes, con De no resolverlo atiende y notifica
base ala nor;naﬂva traslada a Secretaria »{ caso no resuelto por
general y especifica Académica. coordinador/a de
de la Escuela. docencia.

l A 4
Envia convocatoria de reunién al c

personal docente para informar
sobre el caso o problema
académico atendido.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia Péagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Atencion oportuna de asuntos académicos planteados por profesores y estudiantes.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Profesores y/o estudiantes Coordinador/a de Docencia Secretaria Académica

i C

Promueve actividades
pedagogicas con profesores/as
para fortalecer las relaciones en

el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

A 4
Elaboray Traslada a las
autoridades superiores informe
de asuntos o problemas
atendidos, resueltos y no
resueltos.
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Titulo del Procedimiento:

6. Revisar permanentemente los programas de las asignaturas, para su actualizacion y aval

correspondiente.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Contribuir con el profesorado en el proceso de elaboracion de los programas de
asignatura para velar por la calidad educativa.

b) Promover la actualizacion de los programas de asignatura en correspondencia al

modelo curricular vigente.

Norma (s) del procedimiento:

a) La coordinador/a de docencia es la responsable de velar que los programas de

asignaturas cumplan con los requisitos de calidad académica.

b) La coordinador/a de docencia debe convocar a los profesores/as para la socializacion

los programas de asignaturas, con profesores/as por nivel o area de formacion.

c) Los/as profesores/as deben elaborar y enviar los programas de asignaturas a la

coordinacién de docencia en el tiempo establecido.
d) La coordinacion de docencia es responsable de revisar, rectificar y avalar los programas

de asignaturas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Revisar permanentemente los programas de las asignaturas, para
su respectiva actualizacion y aval correspondiente.

Hoja No. 1de 1l No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de docencia Termina: Profesional de informética.
UNIDAD PUESTO RESPONSABLE| PASO ACTIVIDAD
NO.
Envia solicitud de programas de
Coordinador/a de docencia 1 asignaturas a profesores/as.
Recibe solicitud, elabora y envia
Profesores/as 2 programa de asignatura.
Traslada convocatoria a
socializar los programas con
3 docentes por niveles de
Departamento de formacion.
Docencia . . .
Coordinador/a de docencia Recibe, revisa, emite aportes y
avala los programas de
4 asignatura al inicio de cada
semestre.
Recibe, incorpora observaciones
Profesores/as 5 al programa y traslada a
Coordinador/a de docencia.
Recibe programas de asignhaturas
Coordinador/a de docencia 6 y los envia a Secretaria
Académica.
Recibe programas de asignhaturas
) o Secretaria Académica y traslada a profesional de
Secretaria Académica 7 Informatica.
Profesional de Informatica Recibe programas de asignaturas
Centro de Computacion para ser anclados en la pagina de
8 la Unidad Académica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia Péagina 1de 1
Titulo del procedimiento: Revisar permanentemente los programas de las asignaturas, para su respectiva actualizacion y aval correspondiente.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Docencia Profesores/as Secretaria Académica Profesional de Informatica
( Inicio )
A
Envia solicitud de Recibe solicitud,
programas de .| elaboray envia
asignaturas a 7 programa de
profesores/as. asignatura.

Traslada convocatoria a

socializar los programas |,

con docentes por niveles
de formacion.

A 4

Recibe, revisa, emite Recibe, incorpora
aportes y avala los observaciones al
programas de asignatura »| programa y traslada a
al inicio de cada Coordinador/a de
semestre. docencia.

Recibe programas de
asignaturas y los envia a
Secretaria Académica.

A

Recibe programas
de asignaturas para
ser anclados en la
pagina de la
Unidad Académica.

Recibe programas de
asignaturas y traslada a
profesional de
Informética.

»

h 4

Fin
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Titulo del Procedimiento:

7. Coordinacioén con los/as profesores/as enlace de la actividad académica y administrativa de las

practicas de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

d)

Contribuir con los equipos de profesores/as en los procesos de planificacion,

organizacion, ejecucion y evaluacion de las practicas académicas.

Orientar y acompanfar a los equipos de supervisores de practicas, con acciones para

fortalecer las practicas académicas.

Generar actividades de monitoreo de los procesos desarrollados en las practicas

académicas.

Proponer a los profesores enlace procesos que fortalezcan las practicas académicas.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

La coordinador/a de docencia es la responsable de orientar a las/os profesoras/es

enlace sobre los procesos de las practicas académicas.

La coordinador/a de docencia debe convocar a los equipos de profesores/as de

practicas académicas, para orientar y acompafiar procesos.

Los/as profesores/as enlace y supervisores/as de practicas deben participar en las

reuniones que convoque la coordinador/a de docencia en las fechas establecidas.

La coordinacién de docencia debe realizar el monitoreo de los procesos desarrollados

en las diferentes practicas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Coordinacion con los/as profesores/as enlace de la actividad
académicay administrativa de las practicas de Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1l No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de docencia Termina: Secretaria Académica
UNIDAD PUESTO RESPONSABLE| PASO ACTIVIDAD
NO.

Departamento de
Docencia

Coordinador/a de docencia

Envia convocatoria de reunion a
profesores/as  enlaces, para
orientar el proceso administrativo
de las practicas académicas.

Profesor/a enlace

Recibe convocatoria y participan
en las reuniones.

Coordinador/a de docencia

Traslada cconvocatoria de
reunion a equipos de
profesores/as de practicas
académicas.

Profesores/as

Recibe convocatoria y participan
en reunibn de equipo de
profesores de practicas
académicas.

Coordinador/a de docencia

Envia informacién y realiza
monitoreo de los procesos
desarrollados en las diferentes
practicas.

Elabora y envia informe de las
actividades realizadas con
profesores/as enlace y equipos
de supervisores/as, para
conocimiento  de  Secretaria
Académica y copia a
profesores/as

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Recibe y conoce el informe de
Coordinador/a de docencia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia

Pagina1lde 1

Titulo del procedimiento: Coordinacion con los/as profesores/as enlace la actividad académica y administrativa de las practicas de Trabajo Social.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Docencia Profesor/a enlace Profesores/as

Secretaria Académica

( Inicio )

A
Envia convocatoria de
reunion a profesores/as Recibe convocatoria
enlaces, para orientar el y participan en las

proceso administrativo de reuniones.

las préacticas académicas.

A 4

Traslada convocatoria de
reunion a equipos de
profesores/as de
précticas académicas.

Recibe convocatoria y
participan en reunion de
equipo de profesores de

précticas académicas.

Envia informacion y
realiza monitoreo de los
procesos desarrollados

en las diferentes
précticas.

A

A A
Elabora y envia informe
de las actividades
realizadas con
profesores/as enlace y

equipos de supervisores/

as, para conocimiento de

Secretaria Académica y
copia a profesores/as

Recibe y conoce el
informe de
Coordinador/a de
docencia.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

8. Monitoreo periddico del desempefio del profesorado para incorporar acciones de mejora

continua que fortalezca el proceso de aprendizaje.

Objetivo (s) del procedimiento:

a)

b)

Identificar las necesidades académicas y administrativas que presentan los/as

profesores/as para fortalecer su desempefio.

Orientar al profesorado para fortalecer y potencializar su desempefio docente.

Reconaocer a los profesores/as de forma individual y colectiva por los logros alcanzados

en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

c)

d)

La coordinador/a de docencia debe convocar a los profesores/as para informar sobre
los avances y limitaciones en el desarrollo de las asignaturas y evaluar los procesos

académicos.

Los/as profesores/as de asignaturas son responsables de participar en las reuniones

gue convoque la coordinador/a de docencia en las fechas establecidas.

La coordinador/a de docencia es responsable de monitorear y hacer visitas al aula con

fines de mejora continua del proceso de ensefianza-aprendizaje.

La coordinador/a de docencia debe coordinar con la responsable del Programa de

Formacion Docente PFD, acerca de las necesidades de formacién de los profesores.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Titulo del Procedimiento: Monitoreo peridédico del desempefio del profesor/a para incorporar
acciones de mejora continua en el proceso de aprendizaje.

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de docencia Termina: Secretaria Académica
UNIDAD PUESTO RESPONSABLE | PASO NO. ACTIVIDAD

Enviar convocatoria de reunién a
los profesores para informar sobre
Coordinador/a de docencia los avances y limitaciones en el
desarrollo de Ila asignatura
correspondiente.

Recibe convocatoria y participan
Profesor/a 2 en reuniones.

Traslada convocatoria de reunion
individual con profesores para
3 identificar las fortalezas y acciones
a mejorar en la docencia.

Coordinador/a de docencia

Departamento de Recibe convocatoria y participa en
Docencia Profesores/as 4 reunion de forma individual con
profesores.

Envia informacion y realiza visitas
de monitoreo al aula para verificar
5 el desempefio del profesorado,
con fines de mejora continua.

Coordinador/a de docencia Envia solicitud a la responsable
del Programa de Formacion
Docente -PFD- para coordinar las

6 . P
necesidades de formacion de los
profesores/as.

Unidad de Desarrollo Recibe y coordina solicitud de
Programa de Formacion 7 formacion  docente, para el
Académico Docente profesorado.
Realiza reuniones de evaluacion
Departamento de . . final con el personal de docencia
Docencia Coordinador/a de docencia : .
8 directa 'y  supervisores de

practicas.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Monitoreo periédico del desempefio del profesor/a para incorporar
acciones de mejora continua en el proceso de aprendizaje.

Departamento de

. Coordinador/a de docencia
Docencia

Elabora y envia informe de

evaluacion final.

, . Secretaria Académica
Secretaria Académica

10

Recibe y conoce el informe de

Coordinador/a de docencia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia

Titulo del procedimiento: Monitoreo periédico del desempefio del profesor/a para incorporar acciones de mejora continua en el proceso de aprendizaje.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Coordinador/a de Docencia

Profesor/a enlace Profesores/as

Programa de Formacion

Secretaria Académica

Docente
Inicio
A
Enviar convocatoria de
reunion a los profesores -
. p Recibe
para informar sobre los .
L .| convocatoria y
avances y limitaciones en > o
participan en
el desarrollo de la .
) reuniones.
asignatura
correspondiente.
Traslada convocatoria de
reunién individual con
profesores para identificar [«
las fortalezas y acciones
a mejorar en la docencia.
Recibe
convocatoria y
participa en
» reunion de
forma
individual con
profesores.

Envia informacion y
realiza visitas de
monitoreo al aula para

profesorado, con fines de
mejora continua.

verificar el desempefio del |

A4

Envia solicitud a la
responsable del Programa
de Formacién Docente -
PFD- para coordinar las
necesidades de formacion
de los profesores/as.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Docencia

Titulo del procedimiento: Monitoreo periddico del desempefio del profesor/a para incorporar acciones de mejora continua en el proceso de aprendizaje.

Elaborado por; MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 2 de 2

Programa de Formacion

Y

Elaboray envia informe

Coordinador/a de Docencia Profesor/a enlace Profesores/as Docente Secretaria Académica
i i Recibe y
evauacitn e o coordng
ersonal de docencia solicitud de
t[j)irecta supervisores ) formacion
i docente, para
de practicas.
el profesorado.

Recibe y conoce el
informe de

de evaluacion final.

"| Coordinador/a de

docencia.

Fin
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5.1 PROCEDIMIENTOS DE LA CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL PARA LA
ATENCION DE LA PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento:

9. Administracién de la Carrera Técnico en Gestidn Social para la Atencién de la Primera Infancia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Administrar las actividades académicas, organizativas y funcionales de la Carrera
Técnico en Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia.

Norma (s) del procedimiento:

a) El Coordinador/a tiene la responsabilidad de dirigir y organizar las actividades

académico administrativas para el efectivo desarrollo de la academia.

b) El/a Coordinador/a debe revisar los programas de cursos y practicas académicas.

c) Docentes y supervisores(as) deben conocer y aplicar los manuales de normas y

procedimientos y de evaluacion y promocién del estudiante.

d) Coordinador/a, docentes de cursos y supervisores(as) deben revisar los contenidos
tematicos, actividades curriculares y extracurriculares de los cursos y practicas

académicas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL PARA LA ATENCION DE LA

PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Administracion de la Coordinacién de la Carrera Técnico en
Gestion Social para la Atencién de la Primera Infancia.

Hoja No. 1 de 2 No. De Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a Termina: Coordinador/a
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Planifica e informa de las actividades
o 1 administrativas y académicas de
Carrerq :I'ecnlc_o en Coordinador/a cada semestre.
Gestion Social Carrera técnico
Traslada calendario de actividades
2 semestrales a Secretaria
Académica.
Coordinador/a y Envia propuesta de planta docente a
directora de la Esc 3 Secretaria Académica.
De Trabajo Social
Recibe, conoce y traslada propuesta
Secretaria Académica Secrgta_na 4 dg pla_nta docente a Consejo
Académica Directivo.
. Solicita y recibe los programas de
Do?:gﬁ‘[glsngg?:ﬁ?s)os cursos y practicas académicas al
. personal docente.
L Supervisores(as) de 5
Carrera_ :I'ecnlc_o en practicas
Gestion Social académicas
Planifica e informa sobre el
Coordinador/a 6 monitoreo académico de cursos y
Carrera Técnico practicas académicas.
Coordina con la responsable del
Coordinador/a Programa de Formacion Docente,
_ Carrera Técnico 7 capacitacion al personal docente de
Coordinador(a) la Carrera Técnica.
Delegada(o) del
Programa de Formacion Envia invitaciébn a reuniones de
Docente Coordinador/a trabajo con el personal docente para
Unidad de Desarrollo Docentes de cursos informar asuntos estudiantiles y
Académico Supervisores/as de 8 docentes, y otras actividades
practicas académicas curriculares y
académicas extracurriculares.
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL PARA | Hoja No. 2 de 2

LA ATENCION DE LA PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Administracion de la Coordinacion de la Carrera Técnico en

Gestién Social para la Atencién de la Primera Infancia.

Invita a  participar en los
9 intercambios de experiencias
académicas entre estudiantes vy
docentes.
Recibe, atiende y orienta casos
- académicos a nivel estudiantil y
Carrera Técnico en . 10
- : Coordinador/a docente.
Gestion Social S
Carrera Técnico
Envia informe de evaluacion
semestral de las actividades
11 administrativas y académicas de la
Carrera Técnica.
Secretaria Académica Secretaria 12 S::wlgsetraleg de ef/c;rlll?ggén nformes
Académica '
Secretaria de la 12 Archiva los informes semestrales.
.. Carrera Técnico
Carrera Técnico en
Gestion Social . Elabora, evalta envia el Plan
Coordinador/a . y
P 14 Operativo Anual de la Carrera
Carrera Técnico e
técnica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Carrera Técnico Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia

Titulo del procedimiento: Administracién de la Coordinacion de la Carrera Técnico Gestion Social para la Atencién de la Primera Infancia

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 2

Coordinador/a Carrera Técnico

Coordinador/a y Directora
de la Escuela de Trabajo

Social

Secretaria Académica

Coordinador/a, Docentes de
Cursos, Supervisores/as de

précticas académicas

Secretaria de la Carrera
Técnico

( Inicio )

A
Planifica e informa de las
actividades administrativas
y académicas de cada
semestre.

Y
Traslada calendario de

actividades semestrales a
Secretaria Académica.

Planifica e informa sobre el
monitoreo académico de

Envia propuesta
de planta docente

a Secretaria
Académica.

"| de planta docente a

Recibe, conoce y
traslada propuesta

Consejo Directivo.

Solicita y recibe los
programas de
Ccursos y practicas
académicas al
personal docente.

Cursos y practicas
académicas.

Y
Coordina con la responsable
del Programa de Formacion

Docente, capacitacion al
personal docente de la
Carrera Técnico.

Envia invitacion a
reuniones de trabajo
con el personal
docente para
informar asuntos
estudiantiles y
docentes, y otras
actividades
académicas
curriculares y
extracurriculares.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Carrera Técnico Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia

Titulo del procedimiento: Administracién de la Coordinacion de la Carrera Técnico Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Coordinador/a Carrera Técnico

Coordinador/a y Directora
de la Escuela de Trabajo
Social

Secretaria Académica

Coordinador/a, Docentes de
Cursos, Supervisores/as de
précticas académicas

Secretaria de la Carrera
Técnico

Invita a participar en los
intercambios de
experiencias académicas
entre estudiantes y
docentes.

v

Recibe, atiende y orienta
casos académicos a nivel
estudiantil y docente.

A\
Envia informe de
evaluacion semestral de las

Recibe y conoce
informes

actividades administrativas
y académicas de la
Carrera Técnico.

Elabora, evalia y envia el

Archiva los
informes

"] semestrales de
evaluacion.

semestrales.

3

Plan Operativo Anual de
la Carrera técnico.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

10. Gestion de cursos y practicas académicas.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Coordinar las actividades académicas para el desarrollo adecuado de cursos y
practicas.

Norma (s) del procedimiento:

a) Docentes y supervisores(as) son responsables de la elaboracion, revisién, actualizacion

y desarrollo de los programas de cursos y practicas académicas asignados.

b) El/lla Coordinador/a debe supervisar y evaluar el desarrollo de los cursos y practicas

académicas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIALPARA LA ATENCION DE LA

PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Gestidén de cursos y practicas académicas.

Hoja No. 1 de 2

No. De
Formas

Ninguno

Inicia: Docentes de cursosy
supervisores/as de préacticas

Termina: Docentes de cursos y supervisores de

practicas.

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO NO.

ACTIVIDAD

Carrera Técnico
Gestion Social
para la Atencién
de la Primera
Infancia.

Docentes de cursos y
supervisores/as de
practicas

Elabora y traslada los programas de
cursos y practicas académicas a la
Coordinacién de la Carrera Técnica.

Coordinador(a) de
Carrera Técnico

Recibe, revisa y corrige los
programas de los cursos y practicas
académicas asignados.

Envia invitacién para socializar los
programas de cursos Yy practicas
académicas entre docentes vy
supervisores(as) de practicas
académicas y estudiantes.

Monitorea el desarrollo de
actividades previstas  en los
programas de cursos y de practicas
académicas.

Requiere a los docentes vy
supervisores llevar control de notas y
asistencia de estudiantes a los
cursos y a las practicas académicas.

Docentes de cursos

Realiza las evaluaciones parciales y
finales por cada curso, segun
calendario general de actividades
semestrales.

Supervisores(as) de
practicas

Evalta el alcance de |las
competencias académicas de
estudiantes en practicas al final de
cada etapa del proceso de trabajo.
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL | Hoja No. 2 de 2
PARA LA ATENCION DE LA PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Gestidén de cursos y practicas académicas.

Carrera Técnico
Gestion Social
para la Atencién
de la Primera
Infancia.

Traslada informes de evaluacion de

Supervisores(as) de 8 ! cva
pervisort (as) cursos y practicas académicas.
practicas
_ Recibe informes de evaluacion de
Coordmadgr/a_ de 9 cursos y practicas académicas.
Carrera Tecnico — .
Solicita que se ingresen notas al
10 sistema de Control Académico.
Docentes de cursos Ingresan notas de cursos y practicas
, y al sistema de Control Académico.
supervisores de 11

practicas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Carrera Técnico Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia Pagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Gestion de cursos y practicas académicas

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Docentes de cursos y Coordinador/a de Carrera Docentes de cursos Supervisores/as de Précticas
Supervisores/as de practicas Técnico P

( Inicio )

A4
Elabora y traslada los
programas de cursosy

préacticas académicas a la

Coordinacion de la Carrera

Técnico.

Recibe, revisa y corrige

los programas de los
cursos y practicas

académicas asignados.

A 4

Envia invitacion para
socializar los programas
de cursos y practicas
académicas entre
docentes y
supervisores(as) de
practicas académicas y
estudiantes.

A 4
Monitorea el desarrollo
de actividades
previstas en los
programas de cursos y
de practicas
académicas.

A4

Requiere a los docentes

y supervisores llevar
control de notas y

Realiza las
evaluaciones
parciales y finales

Evalla el alcance de
las competencias
académicas de

. . por cada curso, R ;
asistencia de . . estudiantes en
. segun calendario - .
estudiantes a los cursos practicas al final de
general de

cada etapa del

yalas practicas actividades .
proceso de trabajo.

académicas.
semestrales.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Carrera Técnico Gestion Social para la Atencion de la Primera Infancia
Titulo del procedimiento: Gestion de cursos y practicas académicas
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Docentes de cursos y

Supervisores/as de practicas

Coordinador/a de Carrera
Técnico

Docentes de cursos

Supervisores/as de Practicas

Ingresan notas de
cursos y practicas al
sistema de Control
Académico.

Recibe informes de

Traslada informes
de evaluacion de

evaluacion de cursosy [«
préacticas académicas.

A

Solicita que se ingresen
notas al sistema de

Fin

A

Control Académico.

cursos y practicas
académicas.
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Titulo del Procedimiento:

11. Supervision de practicas académicas.

Objetivo (s) del procedimiento:

b)

d)

f)

Organizar las actividades administrativas, académicas y de campo a desarrollar con

estudiantes en précticas.

Establecer lineamientos de trabajo de los y las estudiantes de practicas en base al

grado de formacion técnico profesional.

Supervisar las actividades académicas y de campo de estudiantes en practicas.

Culminar satisfactoriamente el ciclo formativo de practicas académicas en comunidades

e instituciones publicas y privadas.

Promover alternativas de solucién a los problemas que enfrenta la nifiez de la primera
infancia a través de las practicas académicas de la carrera Técnico de la Escuela de

Trabajo Social.

Evaluar el desempefio técnico profesional de estudiantes de préacticas durante las

respectivas supervisiones de campo.

Norma (s) del procedimiento:

a)

b)

Supervisores(as) de cada practica deben planificar, organizar y coordinar sus

actividades administrativas, académicas y de campo en equipo.

Supervisores(as) de préacticas académicas deben coordinar con las respectivas sedes

de practicas comunitarias e institucionales el trabajo y apoyos a estudiantes.
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c) Estudiantes deben estar ubicados(as) en las instituciones y comunidades asignadas.

d) Supervisores(as) de practicas académicas deben programar un minimo de

supervisiones.

e) Estudiantes de préacticas académicas deben haber completado las etapas de trabajo

requeridas y haber alcanzado las competencias académicas.

f) Estudiantes de practicas académicas deben ejecutar proyectos sociales que mejoren
las condiciones de vida de los nifios de la primera infancia a través de programas

infantiles comunitarios e institucionales.

g) Estudiantes deben presentarse a los centros de practica, comunidades e instituciones,
para desarrollar el trabajo programado en los calendarios de actividades semanales de

practica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL PARA LA ATENCION DE
LA PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Supervisién de practicas académicas

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguno
Formas

Inicia: Coordinador/a de Carrera Técnico Termina: Supervisores/as de practicas

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

_ Planifica e informa las
Coordlnad(?r/ a de actividades administrativas,

Carrera Tecnico 1 académicas y de campo
semestrales del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Coordina con lideres
comunitarios y directores/as de
instituciones para la ubicacion de
estudiantes que realizaran
practicas académicas
(comunitaria, institucional y EPS).
Elabora y traslada calendarios de
supervisiones de campo y tutorias
3 de cada practica a la
Coordinador/a de la Carrera
Técnico.

Envia los calendarios de
supervisiones de campo a
4 instituciones y comunidades
respectivas.

Carrera Técnico Gestién
Social para la Atencion de | Supervisores(as) de
la Primera Infancia. practicas

Realiza dos supervisiones de
campo en comunidades e
instituciones, a estudiantes
durante el semestre.

Lleva a cabo 5 tutorias de
gabinete por estudiante en
practicas académicas, durante el
semestre.
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION | Hoja No. 2 de 2
SOCIAL PARA LA ATENCION DE LA PRIMERA
INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Supervision de préacticas académicas

Carrera Técnico Gestion Envia productos académicos
Social para la Atencién de (planes de trabajo e informes de
la Primera Infancia. 7 resultados) segun calendario de
Estudiantes de proceso.
practicas
académicas Entrega resultados finales del

trabajo realizado por estudiantes
de las practicas académicas a

8 autoridades locales de las
comunidades, instituciones y de
la Escuela de Trabajo Social.
Evalla de forma sumativa y
formativa el desempefio de las

9 actividades realizadas de

_ practicas académicas por las
SuperV|,sores/as de estudiantes.
practicas
Envia informe de evaluacién de
10 practicas académicas.
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) L . , L. Estudiantes de préacticas
Coordinador (a) de Carrera Técnico Supervisores/as de Practicas o
académicas
< Inicio >
v Coordina con lideres
= : - comunitarios y directores/as
Planifica e informa las actividades L
- . o de instituciones para la
administrativas, académicas y de B .
» ubicacion de estudiantes que
campo semestrales del proceso de . f
o o realizaran préacticas
ensefianza-aprendizaje. o N
académicas (comunitaria,
institucional y EPS).

A 4
Elabora y traslada calendarios
de supervisiones de campo y
tutorias de cada préactica a la
Coordinador/a de la Carrera
Técnico.

A 4
Envia los calendarios de
supervisiones de campo a
instituciones y comunidades
Respectivas.

A 4
Realiza dos supervisiones
de campo en comunidades
e instituciones, a
estudiantes durante el
semestre.
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Nombre de la Unidad: Carrera Técnico Gestién Social para la atencién de la primera infancia

Pagina 2 de 2

Coordinador (a) de Carrera Técnico Supervisores/as de Practicas

Estudiantes de practicas académicas

Lleva a cabo 5 tutorias de
gabinete por estudiante en

.| (planes de trabajo e informes

practicas académicas,
durante el semestre.

Evallda de forma sumativa 'y
formativa el desempefio de
las actividades

Envia productos académicos

de resultados) segin
calendario de proceso.

A 4

realizadas de practicas
académicas por las
estudiantes.

A 4
Envia informe de
evaluacion de practicas
académicas.

Fin

Entrega resultados finales del
trabajo realizado por
estudiantes de las practicas
académicas a autoridades
locales de las comunidades,
instituciones y de la Escuela
de Trabajo Social.
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Titulo del Procedimiento:

12. Monitoreo y evaluacion de cursos y practicas académicas.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Monitorear la ejecucion de los programas de cursos.

b) Implementar un proceso de evaluacion de cursos y practicas académicas.

Norma (s) del procedimiento:

a) Docentes de cursos y supervisores de practicas académicas deben entregar sus
programas a la coordinacion de la Carrera Técnico, en fecha, hora y lugar sefialados.

b) Estudiantes deben haber finalizado su proceso de trabajo con los sectores de poblaciéon

atendidos.

c) Estudiantes deben haber cumplido con la entrega de trabajos y/o documentos

requeridos, para ser evaluados.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CARRERA TECNICO EN GESTION SOCIAL PARA LA ATENCION DE
LA PRIMERA INFANCIA

Titulo del Procedimiento: Monitoreo y evaluacion de cursos y practicas académicas.

Hoja No. 1de 1 No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de Carrera Técnico Termina: Coordinador/a de docencia.
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

Envia programa de visitas de
monitoreo a los cursos en los

Coordinador/a de 1 salones de clase y areas

Carrera Tecnica geogréficas e institucionales de
practicas.

Realiza visita de monitoreo de los

> cursos impartidos por docentes

dentro del aula.

Visita de monitoreo a las areas
comunitarias e institucionales de
3 las practicas académicas cuando
sea necesario.

Docentes de cursos
Y supervisores(as)
de précticas

Carrera Técnico Gestion
Social para la Atencién de
la Primera Infancia.

Realiza evaluacién colectiva de
logros, limitaciones y alcance
académico y de extension

4 universitaria de las practicas
Coordinador/a de académicas.
Carrera Técnico, —— —
Envia invitacion para participar
Docentes, en actividad de retroalimentacion
supervisores y 5 .
estudiantes de acao!emlca, resultado del
practicas monitoreo. .
académicas. Elab_ora y traslada.,mformg de
monitoreo y evaluacion realizado
6 y compartirlo con docentes y
supervisores.
Recibe y conoce informe de
Coordinador/a de 7 monitoreo y evaluacion de cursos
docencia y préacticas académicas.
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. P Coordinador/a de Carrera Técnico,
Coordinador/a de Carrera Técnico, . . . .
- Docentes, Supervisores/as y Estudiantes Coordinadora de Docencia
Docentes de Cursos y Supervisores/as o .
e de Préacticas Académicas
de Practicas

(e )

A
Envia programa de visitas
de monitoreo a los cursos
en los salones de clase y

areas geograficas e
institucionales de practicas.

A

Realiza visita de monitoreo

de los cursos impartidos

por docentes dentro del
aula.

A

Visita de monitoreo a las
areas comunitarias e
institucionales de las
practicas académicas
cuando sea necesario.

Realiza evaluacién colectiva
de logros, limitaciones y
alcance académico y de

extension universitaria de las
practicas académicas

A 4

y
Envia invitacion para participar
en actividad de
retroalimentacion académica,
resultado del monitoreo

A 4

- Recibe y conoce

Elabora y traslada informe de . y -
. - informe de monitoreo
monitoreo y evaluacion N -
. . » yevaluacién de

realizado y compartirlo con P

. cursosy practicas

docentes y supervisores.

académicas.
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6. PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento

1. Coordinacién de acciones del proceso administrativo de las Unidades del Departamento de

Extension.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Coordinar las acciones que realizan los integrantes de las unidades que pertenecen al

Departamento de Extension.

b) Propiciar aportes tendientes a alcanzar objetivos y metas de las unidades de Ejercicio

Profesional Supervisado, Vida Estudiantil, Proyeccién Social y Relaciones Publicas.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los equipos de las unidades deben elaborar su plan de trabajo semestral.

b) Los profesores/as de los cursos electivos y pre-especializaciones deben elaborar y

entregar los programas de los cursos a la Coordinacion del Departamento de Extension.

c) Las actividades previstas en cada unidad, deben llevar el visto bueno de la

coordinacion.

d) Los integrantes de cada unidad tienen la responsabilidad de asistir a las reuniones a las

cuales fueron convocados por el/la Coordinador/a.

e) Los docentes tienen la responsabilidad de asistir a reuniones convocadas y presentar

informes de trabajo a la Coordinacion del Departamento de Extension.

Formulario (s) del procedimiento: ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de acciones del proceso administrativo de las

unidades del Departamento de Extension.

Hoja No. 1 de 2

No. De
Formas

Ninguno

Inicia: Coordinador/a de Extension

Termina: Equipos de trabajo

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinador/a de Planifica con el equipo de trabajo
Extension 1 las actividades a realizar en cada
semestre.
Elabora y envia semestralmente los
, _ programas de cursos electivos y
Equipo de trabajo 2 pre especializaciones y entregarlos
a la Coordinacion de Extension.
Recibe y revisa los programas de
cursos electivos y pre
3 especializaciones.
Dirige al equipo de trabajo de las
unidades y cursos del
4 Departamento de Extension.
Departamento de
Extension .
Monitorea el desarrollo de las
funciones y atribuciones del equipo
5 de trabajo de las unidades del
Departamento de Extension.
Requiere avances de trabajo a
Coordinador/a de través de informes y reuniones con
Extension docentes de las unidades y los
6 cursos electivos y pre-
especializaciones del
Departamento de Extension.
Envia informe de evaluacion de
forma semestral sobre las acciones
7 ejecutadas por las unidades del

departamento de Extension.
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de acciones del proceso administrativo de las
unidades del Departamento de Extension.

Evalla semestralmente el trabajo
. realizado por profesores/as de
Coordinador/a de :

8 cursos electivos y Pre

Extension o
especializaciones.

Traslada informes semestrales del
trabajo ejecutado en las unidades
Equipos de trabajo 9 y cursos del Departamento de
Extension.
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Titulo del procedimiento: Coordinacién de acciones del proceso administrativo de las unidades del Departamento de Extension.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a de Extensién Equipos de trabajo
( Inicio )
A4 Elabora y envia semestralmente
Planifica con el equipo de los programas de cursos
trabajo las actividades a » electivos y pre-especializaciones
realizar en cada semestre. para entregarlos a la
Coordinacion de Extension.

Recibe yrevisalos
programas de cursos
electivos y
pre-especializaciones.

A 4

Dirige al equipo de trabajo
de las unidades y cursos del
Departamento de Extension.

A 4

Monitorea el desarrollo de
las funciones y atribuciones
del equipo de trabajo de las
unidades del Departamento

de Extension.

A 4

Requiere avances de trabajo
a través de informes y
reuniones con docentes de
cursos electivos y
pre-especializaciones del
Departamento de Extension.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del procedimiento: Coordinacién de acciones del proceso administrativo de las unidades del Departamento de Extension.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 2 de 2

Coordinador/a de Extension

Equipos de trabajo

Envia informe de evaluacion de
forma semestral sobre las acciones
ejecutadas por las unidades del
departamento de Extension.

A 4
Evallia semestralmente el trabajo
realizado por profesores/as de

cursos electivos y
Pre-especializaciones.

Traslada informes
semestrales del trabajo
ejecutado en las unidades y
cursos del Departamento de
Extensién.

Fin
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Titulo del Procedimiento

2. Evaluacion de las acciones de las Unidades del Departamento de Extension.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) ldentificar los logros y las limitaciones en las actividades académicas y administrativas

de cada Unidad de extension.

b) Incorporar las acciones correctivas necesarias en las actividades de las Unidades de

extension.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los coordinadores/as de las Unidades de extension son responsables de efectuar las

evaluaciones semestrales de trabajo.

b) Los/as coordinadores/as de cada unidad deben entregar los informes de evaluacion

respectivos a la Coordinacion del Departamento de Extension.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento:
Extension

Evaluacién de las acciones de las Unidades del Departamento de

Hoja No. 1de 1

No. De
Formas

Ninguno

Inicia: Coordinador/ay equipo de Extensidn

Termina: Equipos de trabajo

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Elabora plan de evaluaciones de las
diferentes Unidades del
Coordinador/a 1 Departamento de Extension.
Departamento de
Extensién
Monitorea las actividades que
> realizan las unidades de extension.
Evalla las actividades académicas y
administrativas de todas las
Departamento de 3 Unidades de extension.
Extension Coordinador/a
Depto. de Extension - . .
Envia e incorpora acciones
correctivas en las Unidades de
4 extension.
Trasladan los informes de evaluacion
de las actividades semestrales de
Equipo de trabajo 5 cada Unidad.
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Coordinador/a Departamento de Extensién Equipo de trabajo

( inicio )

A 4

Elabora plan general de

las evaluaciones de las

diferentes Unidades de
Extension.

A 4
Monitorea las
actividades que realizan
las Unidades de
extension.

A 4
Evalla las actividades
académicas y
administrativas de todas
las Unidades de
extension.

y
Envia e incorpora Traslada los informes
acciones correctivas en .| de evaluacion de las
las Unidades de "| actividades semestrales
extension. de cada Unidad

Fin
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Titulo del procedimiento:

3. Establecer comunicacion con instancias internas y externas afines al Departamento de

Extension.

Objetivo del procedimiento:

a)

Establecer vinculos de comunicacion con las instancias internas y externas para la
viabilizacién de las acciones académicas y administrativas que propicien el desarrollo
del arte, la cultura y proyeccion social de la Escuela de Trabajo Social a través del

Departamento de Extension.

Norma del procedimiento:

b)

d)

La Coordinacién del Depto. de Extensién es el responsable de formalizar vinculos de
comunicacion que viabilicen los proyectos académicos y administrativos de desarrollo y

proyeccion social.

El equipo de profesionales de cada Unidad es responsable de conservar evidencia de
los diferentes medios de comunicacion utilizados en la gestion de programas y

proyectos socioeducativos.

El equipo de profesionales de las diferentes unidades debe informar al Coordinador/a
del Depto. de Extension acerca de los vinculos de comunicacion establecidos con

instancias que apoyen el arte, la cultura y la proyeccién Social.

El Depto. de Extension es el responsable de propiciar la comunicacion con entidades
nacionales, privadas y ONGs que cooperen con las actividades de proyeccion social de

la Escuela de Trabajo Social.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento: Establecer comunicacién con
al Departamento de Extension.

instancias internas y externas afines

Hoja No.1de 1

No. de Formularios: Ninguno.

Inicia: Coordinador/a del Depto. de Extension

Termina: Director/a

Unidad Responsable Paso No.

Actividad

Coordinador/a del
Depto. de Extension 1

Invita al equipo de trabajo a una
reunion, para establecer los criterios de
comunicacion, con instancias de apoyo.

Participan en la reuniéon convocada,
para definir vinculos de comunicacién
con instancias internas y externas de la
USAC.

Equipo de profesionales

Realizan acciones de Coordinacion y
comunicacion con diferentes instancias
de apoyo a sus unidades de trabajo.

del Depto. de Extension.

Identifican instancias interesadas en
establecer vinculos de comunicacion
mutua e interinstitucional con el Depto.
de Extension.

Depto. de 5
Extensién

Envian informacion a Coordinador /a
del Depto. De Extension.

Coordinador/a de 6
Extension

Recibe y convoca a equipo de
Extension para tomar acciones de
coordinacion y comunicacion
institucional.

Establecen reunién de trabajo con los
representantes institucionales, para
intercambiar opiniones y decisiones.

Envia Informacién a Directora sobre los
vinculos de comunicacion y
coordinacion interinstitucional que se
desean establecer en Extension.

Director/a 9

Escucha y solicita se le mantenga
informada de los avances.
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Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1
Titulo del procedimiento: Establecer comunicacién con instancias internas y externas afines al Departamento de Extension

Coordinador/a del Depto. de Extension

Equipo de profesionales del Depto. de

Extension

Director/a

( inicio )

A 4
Invita al equipo de trabajo a
una reunion, para

Participan en la reunion
convocada, para definir
vinculos de comunicacion

A 4

establecer los criterios de
comunicacion, con
instancias de apoyo.

Establecen reunién de trabajo
con los representantes

con instancias internas y
externas de la USAC.

y

Realizan acciones de
Coordinacion y comunicacion
con diferentes instancias de
apoyo a sus unidades de
trabajo.

A

Identifican instancias
interesadas en establecer
vinculos de comunicacién

mutua e interinstitucional con el

Depto. de Extension.

A 4

A

institucionales, para
intercambiar opiniones y
decisiones.

A 4
Envia Informacién a Directora
sobre los vinculos de
comunicacion y coordinaciéon

Envian informacién a
Coordinador /a del Depto. De
Extension.

Escucha y solicita se le

interinstitucional que se
desean establecer en
Extension.

A 4

mantenga informada de
los avances.

Fin
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Titulo del procedimiento:

4. Autorizacion de estudiantes de otras unidades académicas de la USAC, para realizan el EPS

en el Departamento de Extension.

Objetivo del procedimiento:

a) Coordinar con diferentes unidades académicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala la incorporacion de estudiantes de EPS para que apoyen los programas de

las Unidades del Departamento de Extension.

b) Generar las condiciones académicas y administrativas para la aplicacion de
conocimientos de los estudiantes de EPOS de otras disciplinas, en los programas que

desarrollan las unidades del Depto. de Extensién.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los estudiantes de ejercicio profesional supervisado de otras unidades académicas,
deben presentar solicitud autorizada por su Unidad Académica a la Coordinacion del
Departamento de Extensién para su aceptacion y ubicacion, segin su especialidad

profesional.

b) La Coordinacion del Depto. de Extensién es responsable de autorizar la solicitud de
realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado a estudiantes de otras unidades
académicas, a las diferentes unidades del Depto. de Extension.

c) Los estudiantes al finalizar su ejercicio profesional supervisado, deben presentar los
resultados de los proyectos ejecutados a la Coordinacion del Departamento de

Extension a través de su informe final de EPS.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento: Autorizacién de estudiantes de otras unidades académicas de

la USAC, para realizar el E.P. en el Depto. de Extension.

Hoja No.1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia; Coordinador/a de Extension

Termina: Estudiantes

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividades

Departamento de
Extension

Coordinador/a del
Depto. de Extension

Coordina con las unidades
académicas la autorizacion de
estudiantes de EPS de diferentes
disciplinas.

Estudiantes de otras
disciplinas

Envian solicitud para realizar el
Ejercicio Profesional Supervisado
en la Escuela de Trabajo Social,
avalada por su unidad
académica.

Coordinador/a del
Depto. de Extension

Recibe solicitud, autoriza vy
traslada nota de aceptacion a la
unidad correspondiente.

Se notifica la aceptacion de la
solicitud del estudiante e inicia su
EPS.

Profesores enlace
de Unidades del
Depto. de
Extension.

Reciben nota de aceptacion de la
Coordinacion.

Integran a estudiantes de EPS
de otras disciplinas a los
diferentes equipos de trabajo de
las unidades de extensiéon y

Estudiantes

Realizan los proyectos de
trabajo aceptados.

Entregan informe final
previamente revisado y avalado
por el profesional encargado de
la Unidad a coordinador/a de
Departamento de Extension.
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ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Departamento de Extension

Titulo del procedimiento: Autorizacion de estudiantes de otras unidades académicas de la USAC, para realizar el E.P.S. en

el Depto. de Extensiéon

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 1 de 1

Coordinador/a del Depto. de Extension

Estudiantes de otras disciplinas

Profesores enlace de Unidades
del Depto. de Extension.

( inicio )

y
Coordina con las unidades
académicas la autorizacion

Envian solicitud para realizar
el Ejercicio Profesional

de estudiantes de EPS de
diferentes disciplinas.

Recibe solicitud, autoriza 'y
traslada nota de aceptacion |

» Supervisado en la Escuela
de Trabajo Social, avalada
por su unidad académica.

a la unidad
correspondiente.

A 4
Se notifica la aceptacion de
la solicitud del estudiante e

Reciben nota de

inicia su EPS.

Realizan los proyectos de |

A 4

aceptacion de la
Coordinacion.

A 4
Integran a estudiantes
de EPS de otras
disciplinas a los

trabajo aceptados.

A 4
Entregan informe final
previamente revisado y
avalado por el profesional
encargado de la Unidad a
coordinador/a de
Departamento de
Extension.

Fin

diferentes equipos de
trabajo de las unidades
de extensiéony
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Titulo del procedimiento:

5. Ejercicio Profesional Supervisado de otras disciplinas realizado en la Escuela de Trabajo

Social.

Objetivo del procedimiento:

a) Coordinar el proceso de desarrollo del EPS de estudiantes de carreras vinculadas a las

diversas unidades del Departamento de Extension.

Norma del procedimiento:

a) Cada Unidad del Departamento de Extension (Unidad de Comunicacion y Relaciones
Publicas, Unidad de Proyeccion Social, Unidad de Vida Estudiantil) es responsable de
coordinar, acompaniar, orientar y avalar los proyectos que realice el estudiante epesista

en la Escuela de Trabajo Social.

b) El/la encargada de cada unidad (Comunicacion y Relaciones Publicas, Unidad de
Proyeccion Social, Unidad de Vida Estudiantil) del Departamento de Extension debe
informar y coordinar con la Coordinador/a del Departamento de Extension lo

relacionado a la estancia del estudiante epesista en la Escuela.

c) El/lla responsable de cada Unidad del Departamento de Extension debe presentar
informe de proyectos y resultados obtenidos, por estudiantes epesistas que estan en la

Escuela de Trabajo Social, que son de otras unidades académicas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento: Ejercicio Profesional Supervisado de otras disciplinas realizado
en la Escuela de Trabajo Social

Hoja No. 1 de 2

No. de Formularios: Ninguno

Termina: Coordinaciéon Depto. de

Inicia: Coordinadores/a de unidades designadas | Extension.
Unidad Responsable EaSO Actividad
0.
Recibe Solicitud de unidades
académicas o centros educativos
Coordinador/as de vinculados a la especialidad para
Unidades (unidad de 1 aceptar epesistas o practicantes.
Comunicacion y
Relaciones Publicas, Envia la solicitud a la Coordinacion
Unidad de Proyeccion de Extension, para su conocimiento
Social, Unidad de Vida 5 y aval.
Estudiantil)
Recibe, conoce, avala y autoriza el
Coordinador/a del proceso de EPS y envia a
Departamento de Depto. de Extension 3 responsable de unidad designada.
Extension
Recibe aval y procede a realizar el
proceso de aceptacion del EPS en
la Institucion y traslada a Unidad
Coordinador/a de 4 Académica o Centro Académico
Unidad designada solicitante.
Recibe y formaliza el proceso de
La unidad o centro | Autoridades de otras EPS, envia a epesista y nota al
académico unidades académicas 5 coordinador/a de la unidad
solicitante. 0 centro solicitante. designada.
Recibe epesista y le brinda
6 induccién.
Departamento de Responsaple de — . — .
Extension Unidad Designhada Sumlr_nstra mfprmamon, capacita y
7 coordina actividades en el proceso
de EPS en la Escuela.
Desarrolla sus etapas durante el
Estudiante epesista 8 EPS y presenta informacion a
responsable de unidad
designada.
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Nombre de la Unidad: DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Ejercicio Profesional Supervisado de otras disciplinas realizado
en la Escuela de Trabajo Social

Unidad Responsable Zaso Actividad
0.
Evalla y aprueba las propuestas
Responsable de 9 de trabajo de EPS y las envia a
Unidad Desighada coordinacién de Extension.
_ Recibe, Conoce proyectos, autoriza
Coordinador/a del 10 y envia a responsable de unidad
Depto. de Extension designada.
Realiza proyectos y los presenta al
Estudiante epesista 11 responsable de la unidad
designada.
Responsable de Recibe, revisa y avala proyectos y
Unidad Designada 12 |envia a epesista.
Departamento de : . . .
Extension Estudiante epesista 13 Recibe aval y ejecuta proyectos.
Responsable de Acompafia y monitorea proyectos y
Unidad Designada 14 los autoriza durante el proceso.
Presenta los proyectos finalizados y
los envia a responsable de unidad
Estudiante epesista 15 designada.
Avala los proyectos y brinda carta
16 de fin de EPS, apruebay envia.
Responsable de
Unidad Designada Envia informe de estudiantes
17 epesistas que finalizaron su
practica profesional.
. Recibe y conoce informe de
Coordinador/a Depto. 18 finalizacion de EPS.

de Extension.
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6.1 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

Titulo del Procedimiento:

6. Vinculacién de la Escuela de Trabajo Social, con profesionales egresados/as del campus

central.
Objetivo (s) del procedimiento:
a) Propiciar la integracién de la Escuela de Trabajo Social, con profesionales egresados y

entidades empleadoras, para incentivar la actualizacion académica y profesional, la

insercion laboral y fortalecer la organizacion gremial.

b) Conocer la demanda profesional de egresados/as y empleadores, para fortalecer la

formacion profesional y actuacion profesional y laboral.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Proyeccién Social debe elaborar un diagnéstico de necesidades de

formacion anual, con profesionales egresadas.

b) Los cursos de actualizacion profesional con egresadas, debe responder a los resultados

del diagndstico.
c) La Escuela de Trabajo Social debe asignar presupuesto para la realizacion de las

actividades planificadas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: PROYECCION SOCIAL

Titulo del Procedimiento: Vinculacién de la Escuela de Trabajo Social con profesionales
egresados/as del campus central

Hoja No. 1de 1 No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Responsable de Proyeccion Social | Termina: Coordinador/a de Extension
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordina con instituciones para
1 identificar intereses, necesidades y
problemas de formacion.
Elabora y envia a Coordinacion de
Extension un diagnéstico de
2 necesidades de formacion
Responsable de :
> . profesional.
Proyeccion Social
Elabora y envia proyectos de
3 formacion y actualizacion
profesional 'y laboral, para
aprobacion.
Coordinador/a Recibe diagndstico y proyectos y
Departamento de 4 Xaslatljda_e}r?utorldades para
Extension probacion.
Envia y organiza requerimientos de
S logistica del proyecto.
Proyeccion Social Traslada invitacion y ejgguta el
6 proyecto de formacion y
Responsable de actualizacion.
Proyeccién Social
Evalla el proyecto de formacion y
7 actualizacion.
Envia informe de evaluacion del
8 proyecto a Coordinacion de
Extension.
Departamento de Coordinador/a de Reube mfc_)rme_,de evaluacion e
9 informa a Direccion.

Extensién

Extensién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Proyeccion Social

Titulo del procedimiento: Vinculacion de la Escuela de Trabajo Social, con profesionales egresados/as del campus central

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Paginalde 1l

Responsable de Proyeccién Social

Coordinador/a Departamento de Extension

C weo )

A4
Coordina con instituciones para
identificar intereses, necesidades y
problemas de formacion.

A 4

Elabora y envia a Coordinacion

diagnostico de necesidades de
formacion profesional.

A 4
Elabora y envia proyectos de
formacién y actualizacion

Recibe diagndstico y

profesional y laboral, para
aprobacion.

Envia y organiza requerimientos

A 4

proyectos y traslada a
autoridades para aprobacion.

de logistica del proyecto.

v

Traslada invitacion y ejecuta el
proyecto de formaciéon y
actualizacion.

A

EvallGa el proyecto de formacién y
actualizacion.

Envia informe de evaluacion del

.| Recibe informe de evaluacion

proyecto.

e informa a Direccion.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

7. Administrar los proyectos de la Unidad de Proyeccion Social relacionados con hechos

coyunturales.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Eficientar el proceso de administracion de la unidad de Proyeccion Social.

b) Responder a las politicas universitarias e institucionales, sobre realidad nacional.

Norma (s) del procedimiento:

a) La administracion de los proyectos de la Unidad de Proyeccién Social, son

responsabilidad del profesional asignado en coordinacion con otros profesionales.

b) El/lla extensionista responsable de la Unidad de Proyeccién Social y de los proyectos,

deben evaluar semestralmente los proyectos ejecutados y rendir informe.
c) La Escuela de Trabajo Social debe asignar recursos financieros a la Unidad de

Proyeccion Social, para cumplir con sus objetivos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: PROYECCION SOCIAL

Titulo del Procedimiento:

Administrar los proyectos de la Unidad de Proyeccién Social
relacionados con hechos coyunturales

Hoja No.1del No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Responsable de unidad de Proyeccion| Termina: Coordinador/a de Extension
Social
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Elaborar los proyectos en
1 coordinacion con otros
., . Responsable de profesionales.
Proyeccion Social : —
4 unidad de Envia proyectos a Coordinacion de
Proyeccion Social 2 Extension, para aprobacion.
Departamento de Coordinador/a 3 dReC|bte , conoce y aprueba proyectos
Extension Extension € extension.
Gestibn de recursos para los
proyectos dirigidos a la atencién de
4 grupos en condicion de
Vulnerabilidad.
Coordina con profesionales la
S ejecucion de las actividades.
Asiste a reuniones convocadas por
6 la USAC, relacionado a problemas
nacionales.
Unidad de Proyeccion Responsable de EvalGa y envia los resultados de los
Social unidad de 7 procesos de la unidad de
Proyeccién Social Proyeccion Social.
Elabora y traslada a coordinacion de
Extension, en conjunto con otros
8 profesionales un informe semestral
de trabajo.
Departamento de Coordinador/a de R.e‘CibPT’, conoce y traslada a .
9 Direccién los informes de trabajo.

Extension

Extension
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Proyeccion Social Pagina 1 de 1
Titulo del procedimiento: Administrar los proyectos de la Unidad de Proyeccién Social relacionados con
hechos coyunturales

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de unidad de Proyeccién Social Coordinador/a de extension

C weo )

y
Elaborar los proyectos en
coordinacién con otros
profesionales.

A

Envia proyectos a Coordinacion Recibe, conoce y aprueba
de Extension, para aprobacion. proyectos de extension.

Gestidn de recursos para los
proyectos dirigidos a la atenciéon
de grupos en condicion de
vulnerabilidad.

A

Coordina con profesionales la
ejecucion de las actividades.

Asiste a reuniones convocadas
por la USAC, relacionado a
problemas nacionales.

y
Evalla y envia los resultados de
los procesos de la unidad de
Proyecciéon Social.

Elabora y traslada a coordinacion
de Extensioén, en conjunto con
otros profesionales un informe

semestral de trabajo.

Recibe, conoce y traslada a
» Direccion los informes de
trabajo.

=
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Titulo del Procedimiento:

8. Vinculacién de la Escuela de Trabajo Social, con instituciones empleadoras y organizaciones

de la sociedad civil.
Objetivo (s) del procedimiento:

a) Armonizar los fenbmenos sociales con la academia, para fijar posturas en su abordaje.

b) Establecer comunicacibn con instituciones empleadoras, para conocer sus

necesidades, intereses y problemas, desde el &mbito profesional.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Unidad de Proyeccibn Social debe mantener un vinculo de comunicacion

permanente con las instituciones empleadoras y las organizaciones sociales.
b) Todo pronunciamiento debe ser institucional, emitido por las autoridades, Departamento

de Extension o con el Visto Bueno de éstas.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: PROYECCION SOCIAL

Titulo del Procedimiento:  Vinculacion de la Escuela de Trabajo Social con instituciones
empleadoras y organizaciones de la sociedad civil

Hoja No. 1de 1 No. De | Ninguno
Formas
Inicia: Responsable de unidad de Proyeccién | Termina: Responsable de wunidad de
Social Proyeccién Social
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Planificar y organizar anualmente las
1 acciones a desarrollar.
Informa y construye normativas
> generales que guien el actuar
institucional, ante eventos sociales.
Responsable de
Proyeccion Social o umd_egc:} oée ol Envia a Coordinacion propuestas de
oyeccion Socia abordaje de la problemaética desde el
3 Trabajo Social.
Recibe y traslada a Consejo
_ Directivo de la Esc. de Trabajo
Departamento de Coordinador/a Social, propuestas de abordaje de la
” Departamento de 4 problematica, desde el quehacer
Extension . !
Extension profesional.
Recibe, conoce y aprueba las
propuestas de abordaje a la
Consejo Directivo Consejo Directivo 5 probleméatica que competen a la
profesion.
Establece periédicamente reuniones
Autoridades de la Escuela Requnsable de de _ coordinacién entre las
: . unidad de 6 autoridades de la Escuela y las
de Trabajo Social . , C
Proyeccion Social instituciones empleadoras.
Determina las actividades de
Responsable de . L
. . vinculacion a desarrollar con las
unidad, directores L L
DTN 7 instituciones y  organizaciones
de instituciones y .
o sociales.
organizaciones
Traslada cartas de entendimiento
Responsable de entre la Escuela y las instituciones
unidad de 8 empleadoras y organizaciones de la
Proyeccion Social sociedad civil.
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Nombre de la Unidad: Proyeccion Social

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Vinculacion de la Escuela de Trabajo Social, con instituciones empleadoras y organizaciones de la sociedad Civil

Responsable de unidad de
Proyeccién Social

Coordinador/a Departamento de

Extension

Consejo Directivo

Responsable de unidad,

directores de instituciones y

organizaciones

1 Inicio )

A4
Planifica y organiza
anualmente las
acciones a desarrollar.

A 4
Informa y construye
normativas generales
que guien el actuar
institucional, ante
eventos sociales.

A4
Envia a Coordinacion
propuestas de abordaje

Recibe y traslada a
Consejo Directivo de
la Esc. de Trabajo

de la problematica
desde el Trabajo Social.

Establece
periédicamente
reuniones de
coordinacién entre las

Social, propuestas de
abordaje de la
probleméatica, desde el
quehacer profesional.

Recibe, conoce y
aprueba las
propuestas de
abordaje ala
problematica que
competen ala
profesion.

autoridades de la
Escuelay las
instituciones
empleadoras.
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Nombre de la Unidad: Proyeccion Social

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Péagina 2 de 2

Titulo del procedimiento: Vinculacion de la Escuela de Trabajo Social, con instituciones empleadoras y organizaciones de la sociedad Civil
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de Unidad

Coordinador/a Departamento de

> Consejo Directivo
Extension

Responsable de unidad,
directores de instituciones y
organizaciones

Traslada cartas de
entendimiento entre la
escuelay las

Determina las
actividades de
vinculacion a

instituciones <
empleadoras y

organizaciones de la
sociedad civil.

Fin

desarrollar con las
instituciones y
organizaciones
sociales.
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6.2 PROCEDIMIENTOS DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Titulo del Procedimiento:

9. Coordinacion de las acciones de EPS.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Velar porque las actividades administrativas y académicas de la Unidad de EPS, se

desarrollen de manera efectiva y eficiente.

Norma (s) del procedimiento:

a) Ellla coordinador/a de EPS es el responsable de la planificacion, organizacion,
coordinacion, monitoreo y evaluacion de las actividades académicas y administrativas

de la unidad de EPS.

b) La Unidad de EPS debe velar por la aplicacion y actualizacion de los reglamentos de

trabajo respectivos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de acciones de EPS

Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a y supervisores/as de| Termina: Secretaria Académica
EPS
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Planifica y organiza con la
Coordinador/a'y coordinacibn de Extensién las
Supervisores/as de 1 actividades administrativas y
EPS académicas del semestre.
Elabora el plan operativo anual.
2
_ Envia convocatoria al equipo de
Coordinador/a de supervisores a reuniones de trabajo
EPS 3 ordinarias segun calendario de
actividades del semestre.
Eiercicio Profesional Realiza coordinacion con los centros
Jergmo ro ed3|ona de practica, para la ubicacion de
upervisado 4 estudiantes de EPS.
Evaltan las actividades planificadas
_ 5 conjuntamente con el Coordinador/a
Supervisores/as de de EPS.
EPS Actualizan los instrumentos guia de
6 trabajo de EPS.
Revisa y actualiza el normativo de
7 EPS y envia a Coordinador/a de
Extension.
Recibe, revisa y envia el Normativo
Departamento de Coordinador/a de 8 de EPS para su revision y aval en el
Extension Extension Consejo de Coordinacion
Académica.
Consejo de Recibe, conoce y avala el Normativo
Consejo de Coordinacion Coordinacié 9 de EPS y envia a Consejo Directivo,
Académica oordihacion para su aprobacién
Académica :
Recibe, conoce, aprueba normativo
Consejo Directivo Consejo Directivo 10 de EPS y notifica.

491




Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO | Hoja No. 2 de 2

EPS

Titulo del Procedimiento: Coordinacién de acciones de EPS

Traslada, informa y coordina con
: estudiantes aspirantes hacer el EPS
Unidad de EPS COOI’dEII‘IIDanOI’ de 11 y con el programa EPSUM para
ubicacién de epesistas.
Informa sobre  monitoreo  del
. . desarrollo efectivo de las actividades
Unidad de EPS Coordlggdsor/a de 12 planificadas para cada semestre del
afio académico.
Recibe, conoce y traslada informe
Coordinador del de evaluacién de las actividades
Depto. De 13 académicas y administrativas del
Extenéién EPS a Secretaria Académica al final
Departamento de de cada semestre.
Extension Evalla avance de actividades del
Coordinador de 14 POA e informa a la Coordinadora de
Depto. Extensién Planificacion.
- Recibe y conoce informe de
Secretaria Académica E:;:drzﬁlir(l:aa 15 evaluacion del EPS.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS Péagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Coordinacion de acciones de EPS
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
) . Coordinador/a de Cons_e 10 Qe Consejo Secretaria
Coordinador/a de EPS Supervisores/as de EPS o Coordinacion S L.
Extension Académica Directivo Académica

Inicio

Planifica y organiza
con la coordinacién
de Extension las
actividades
administrativas y
académicas del
semestre junto con
los supervisores de
EPS.

!

Elabora el plan
operativo anual.

A 4
Envia convocatoria
al equipo de
supervisores a
reuniones de trabajo
ordinarias segun
calendario de
actividades del
semestre.

Realiza coordinacién
con los centros de
préactica, para la
ubicacion de
estudiantes de EPS.

A4

A 4
Evallan las
actividades
planificadas

conjuntamente con el

Coordinador/a de
EPS.

)

Actualizan los
instrumentos guia de
trabajo de EPS.

A 4

Y

493



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS Pégina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Coordinacion de acciones de EPS
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Coordinadorfa de EPS Supervisoresfas de EPS Coordinadorfa de Extension Consejzg: d(é;?crglnauon Consejo Directivo Secretaria Académica
, , Recibe, revisa y envia el Recibe, conoce y
Revisa y actualiza el . . .
. Normativo de EPS para avala el Normativo Recibe, conoce,
normativo de - .
] Su revision y aval en el de EPSyenviaa aprueba
EPSyenviaa . R !
, Consejo de Consejo Directivo normatvo de
Coordinador/a de - .
o Coordinaci6n para su EPS y nofifica.
Extension. L P
Académica. aprobacion.
Traslada, informa y
coordina con
estudiantes
aspirantes hacer el
EPSy conel
programa EPSUM
para ubicacion de
epesistas
Recibe, conoce y
Informa sobre )
. traslada informe de
monitoreo del .
. evaluacion de las
desarrollo efectivo y L
. actividades académicas
de las actividades o
" y administrativas del
planificadas para ‘
EPSa Secretaria
cada semestre del L
o - Académica al final de
afio académico
cada semestre.
Evallia avance de Recibe v conoce
actividades del POA e . J
. .| informe de
inormazaa evaluacion del
Coordinadora de
I EPS.
Planificacion.
A,
Fin
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Titulo del Procedimiento:

10. Inscripcion de estudiantes para realizar Ejercicio Profesional Supervisado.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Propiciar las condiciones necesarias para realizar la inscripcion de estudiantes que

realizaran el EPS.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las/os estudiantes deben estar preinscritos (as) en los registros de la Unidad de EPS.

b) Las/os estudiantes deben haber cerrado el pensum de estudios, previo hacer el EPS.

c) El Coordinador/ay los/as supervisores/as de EPS deben verificar que las/os estudiantes

llenen los requisitos establecidos para hacer el EPS.

Formulario (s) del procedimiento:

FORM. ETS-DE-025, Formulario de Inscripcion para realizar EPS.
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Inscripcion de estudiantes para realizar el Ejercicio Profesional

Supervisado

Hoja No. 1 de 2

No. De
Formas

1

Inicia;: Secretaria de EPS

Termina: Coordinador/a de Unidad de EPS

UNIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

PASO
NO.

ACTIVIDAD

Ejercicio Profesional
Supervisado

Secretaria

1

Preinscribe a estudiantes aspirantes
a realizar EPS, previo paso de aulas
e informacion escrita por medios
digitales.

Coordinador/a de
Unidad de EPS

Coordina con Unidad de Salud de la
USAC para asignacion de fechas de
examen de salud a estudiantes,
como parte de los requisitos de
Inscripcion.

Realiza reunién informativa con
estudiantes previa convocatoria en
medios de comunicacion oficiales de
la Escuela de Trabajo Social.

Secretaria

Recibe y revisa los documentos
personales y académicos de
estudiantes para la inscripcion
formal.

Conforma expedientes de
estudiantes.

Coordinador/a de
Unidad de EPS

Programa entrevistas a estudiantes.

Entrega de expedientes y calendario
de entrevistas a estudiantes y a
equipo de supervisoras (es).

Supervisoras/es de
EPS

Entrevista personal con estudiantes.

Revisa expedientes.

Coordinador/a
Unidad de EPS

10

Verifica el cumplimiento de requisitos
de inscripcion de estudiantes.
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Inscripcién de estudiantes para realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado

Elabora base de datos de
Secretaria 11 estudiantes inscritos.

Envia listado de estudiantes a

Ejercicio Profesional : Direccion General Financiera de la

Supervisado CSo_r(;jlréagoréanSe 12 USAC para incorporacion en el
nidad de servicio de seguro de vida.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Inscripcion de estudiantes para realizar Ejercicio Profesional Supervisado.

Secretaria Coordinador/a de Unidad de EPS

Supervisores/as de EPS

( Inicio )

A 4
Preinscribe a
estudiantes aspirantes a
realizar EPS, previo

Coordina con Unidad de
Salud de la USAC para
asignacién de fechas para

> examen de salud a

_paso ,‘E'e aulag € estudiantes, como parte
informacion escrita por de los requisitos de
medios digitales. inscripcién.
Recibe y revisa :
documelntos Realiza reunion informativa
personalesy con estudiantes previa
académicos de g convocatoria en medios de
estudiantes para la comunicacion oficiales de la
inscripcion formal. Escuela de Trabajo Social.
Conforma expedientes Programa entrevistas a
de estudiantes. estudiantes.

A 4

Entrega de expedientes y
calendario de entrevistas a

Entrevista personal

»

estudiantes y a equipo de
supervisoras (es).

con estudiantes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS Péagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Inscripcién de estudiantes para realizar Ejercicio Profesional Supervisado.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Secretaria Coordinador/a de Unidad de EPS Supervisores/as de EPS

Verifica el cumplimiento de
requisitos de inscripcion
de estudiantes.

Elabora base de datos |
de estudiantes inscritos. |

A

Revisa expedientes.

Envia listado de
estudiantes a Direccion
General Financiera de la
"|USAC para incorporacion
en el servicio de seguro
de vida.

Fin
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WP i tenanys Edificio 5.1 Sepunda Nivel, Ciudad Universitaria, Zana |2, Gualemala, Centroamsérica
S e SO Teléfonos (S02) 24 1E8050 — PRN (S02) 24439500 — 240 ER000
hittpc)warw reba josocial.usec. eda.gi

FORM. ETS-DE-025

Ficha de Inscripcion
Ejercicio Profesional Supervisado
Fotografia
I DATOS PERSOMNALES:
Nombre del o la
estudiante:
Edad: Estado Civil: Religion:
Direccion particular exacta:
Teléfono de residencia: Calular:
Correo
electrénico:
No. de DPI: Extendido en:
iTiene licencia de conducir? | Sli NO { Posee vehiculo? | S NO

Mota: En_el siguiente cuadro anotar del mayor al menor de edad de_sus

familiares

Mo. | Parentesco Sexo | Edad | Escolaridad | Estado | Profesionfocupacion
Ciwvil

. SITUACION LABORAL:

Titulo de nivel

medio:
| i Trabaja actualmente? | sl | NO |
| Tipo de institucion | Publica | Privada |
Tipo de relacion Contrato a término Plaza indefinida
laboral:
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i ESCUELA TRABAJO SOCIAL
@ U .

B W Tmici et Edificio 5.1 Segendo Nivel. Ciudad Universitoria, Fona |2, Guatemala, Centrossérica

Teléfonos (S02) 24 IEER00 — PR (S02) 244 Y0500 — 24 150000
bt o, rabajosccin | nsne. eda. gi

Tiempo de laborar en esta
institucion

Salario que devenga mensual:

Horario de
trabajo:

Direccion del trabajo:

£ Cargo y funciones que desempena?

Para realizar su EPS: |

Pedira permiso |

| Permiso con goce de sueldo: ET] | Sin goce de sueldo: | NO |
| Se ha desempefado como trabajador social: | sl | NO |
| £En qué institucion? |
| i Cuanto tiempo? |
| Funciones que desempeio: |
. SITUACION ECONOMICA:

£Cuenta con apoyo econdmico para realizar su EPS? 1| NO

En caso afirmativo indique ;Como financiara su EPS? Préstamo:

Ahorros apoyo familiar otros:

V. SITUACION DE SALUD:

i Padece de alguna enfermedad que afecte la realizacion de Sl NO

su EPS?

i Toma algin medicamento de manera permanente? S1 NO
LCual?

£5e encuentra en estado de gestacion actualmente? sl NO

Tiempo de embarazo:
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U

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

U TRICEN TERARLA Edificio 5-1 Segando Nivel, Ciudad Universitana, Zona 12, Guaiemala, Ceniroamsérica
-] T St Telifonos (502) 24 1£5850 — PRX (502) 2443293500 - 24 120000

hitipctfware, raba poeocial usoc. eda. gt

¢ Esta dando lactancia materna actualmente?

5l

NO

Edad de su hijo/a:

W. SITUACION ACADEMICA

éHa recibido cursos de Sl
especializacion?:

NO

| Describa qué tipo de cursos de informatica:

De Trabajo Social:

Otros cursos:

OBSERVACIONES:

FECHA DE INSCRIPCION:

FIRMA DEL ESTUDIANTE

GMigme
c.c. archivo
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Titulo del Procedimiento:

11. Seleccién y coordinacion de centros de practica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Establecer acuerdos de cooperacion para la ubicacion de estudiantes que realizan EPS

en instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

b) Identificar centros que reunan las condiciones técnicas, para que las/os estudiantes
realicen su EPS.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los centros de practica seleccionados deben realizar labores de proyeccién social hacia

sectores de poblacién en situacion de exclusion social.

b) Los centros de préactica y la Escuela de Trabajo Social deben suscribir sus términos de
referencia.

c) Los centros de practica deben proporcionar espacio fisico, mobiliario, equipo de

computacion y estipendio econémico a las/os estudiantes de EPS.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Seleccidon y coordinaciéon de centros de practica

Hoja No.1de 1l No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a de EPS Termina: Secretaria de Direccion
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
: Recibe de cartas de instituciones
Coordinador/a de - .
EPS 1 solicitando estudiantes de EPS.
. Presenta propuestas de instituciones
Estudiantes de EPS 2 para centros de practica.
_ Coordinador/a de Selecciona los centros de préactica
Unidad de EPS EPS 3 para ubicar estudiantes de EPS.
Supervisoras/es de Coordina con _autoridad_es de los
EPS 4 centros de practica seleccionados.
) Elabora los términos de referencia
Unidad de EPS Coordinador/a de establecidos entre la Escuela de
Unidad de EPS 5 Trabajo Social y los Centros de
préactica.
q Revisa los términos de referencia
Departamento de Coordinador/a establecidos entre la Escuela de
Extension. Departamentode | 6 Trabajo Social y los Centros de
Extension practica.
: Envia cartas de entendimiento a
, Secretaria de . L, )
Unidad de EPS Unidad de EPS 7 Direccion para firma.
Director/a de | Recibe, revisa y firma las cartas de
Direccion Esc. de Trabajo Irector/a de 1a, entendimiento entre las partes.
, Escuela de Trabajo 8
Social ;
Social
o ) Recibe, revisa y firma las cartas de
Instituciones Directores/as de 9 entendimiento entre las partes.
gubernamentales y ONGs | centros de practica.
Secretaria de Direccion Secretaria de 10 Saca copia envia a EPS y archiva

Direccion

las cartas de entendimiento.
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Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del procedimiento: Seleccién y coordinacion de centros de practica.

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pgina 1de 1

Condinadorla de EPS Estudiante de EPS Supenisareslas EPS Coordinador/ad.el Depto.de |  Secretaria Unidad de Directorladg la Es;uela de Directores/a§ qe centros
Extension EPS Trabajo Social de practica
Inicio
Presenta
Recibe cartas de propuestas de
instituciones solicitando (—— instituciones
estudiantes de EPS. para centros
de practica.
Selecciona los centros
de préctica para ubicar
estudiantes de EPS.
Coordina con
autoridades de los
centros de prctica
seleccionados.
Elabora los términos
de referencia
establecidos entre la
Escuela de Trabajo
Social y los Centros de
préctica Revisalos términos
de referencia Envia cartas de Recibe revisa y Recibe revisa y
establecidos entre la entendimiento a fima las cartas de fima las cartas de
Escuela de Trabajo Direccion para entendimiento entendimiento
Social ylos Centras fima. entre las partes. entre las partes.
de préctica.
Saca copia
enviaaEPSy
archiva las
cartas de
entendimiento.
Fin
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Titulo del Procedimiento:

12. Asignhacion de estudiantes en centros de practica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Ubicar estudiantes en los centros de practica para que realicen el Ejercicio Profesional
Supervisado EPS.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los/as estudiantes deben estar debidamente inscritos en la Unidad de EPS.

b) Los centros de practica deben estar debidamente notificados de la incorporacion de
estudiantes de EPS.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Asignacion de estudiantes en Centros de practica

Hoja No. 1de 1 No. De| Ninguno

Formas
Inicia: Supervisores/as de EPS Termina: Secretaria de Unidad de EPS
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE NO.

Analiza las condiciones sociales,
familiares, laborales y
académicas de cada estudiante
1 para la asignacién de centros de
practica de acuerdo a resultados

Supervisores/as de de la entrevista

EPS

Ubica a los estudiantes en los
2 respectivos centros de practica.

Ejercicio Profesional i d Envia cartas de presentacion de
Supervisado Secretaria de EPS 3 estudiantes a los centros de
practica.

Notifica a estudiantes de los
centros de practica asignados y
4 entrega de cartas de
presentacion para inicio de EPS.

Supervisoras/es de
EPS

Entrega cartas de presentacion a
5 autoridades de entidades de los
Centros de Practica.

Estudiantes de EPS Devuelve copia de cartas de
6 presentacion a la Unidad de
EPS.

Recibe copia de la carta de
presentacion para su respectivo
archivo.

Secretaria de EPS 7
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Titulo del procedimiento: Asignacion de estudiantes a centros de practica.
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

P4agina 1 de 1

Supervisores/as de EPS Secretaria de EPS

Estudiante de EPS

( Inicio )

A 4
Analiza las condiciones
sociales, familiares,
laborales y académicas de
cada estudiante para la
asignacion de centros de
préactica de acuerdo a
resultados de la entrevista.

A

. . Envia cartas de
Ubica a los estudiantes en presentacion de
los respectivos centros de > .
P ractica estudiantes a los centros de
P ) préctica.

Notifica a estudiantes de
los centros de practica
asignados y entrega de

cartas de presentacion para
inicio de EPS.

A

Recibe copia de la carta de
presentacion para su

A 4

Entrega cartas de
presentacion a
autoridades de

entidades de los

Centros de Practica.

A

respectivo archivo.

Devuelve copia de
cartas de presentacion
ala Unidad de EPS.
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Titulo del Procedimiento:

13. Reforzamiento y tutoria académica.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Reforzar los conocimientos tedricos, metodoldgicos de Trabajo Social y de realidad
nacional a estudiantes de EPS.

b) Proporcionar orientacion y apoyo a estudiantes en las acciones profesionales que van a

desarrollar.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las/os estudiantes deben asistir puntualmente a los centros de practica y comunidades

asignadas.

b) Las/os supervisores de EPS deben actualizar constantemente sus conocimientos, de

acuerdo a los procesos de trabajo que demanda el EPS.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Reforzamiento y tutoria académica

Hoja No. 1de 1 No. De| Ninguno

Formas
Inicia: Coordinador/a de EPS Termina: Supervisores/as de EPS
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE NO.

Coordina con profesionales internos
y/lo externos de la Escuela de
Trabajo Social, para el desarrollo de
temas de capacitacién y formacion
profesional a los estudiantes.

Planifica, organiza e informa las
actividades para el desarrollo de
talleres de induccién y
reforzamiento.

Desarrolla talleres de capacitacion
tedricos y metodoldégicos,
3 relacionados con el modulo del
proceso.

Coordinador/a de
EPS

Actualiza y envia los instrumentos,
guias de trabajo para que orienten el
4 desempefio profesional de las y los
estudiantes de EPS.

Ejercicio Profesional

. Envia planes e informes de
Supervisado

investigacion diagnéstica, perfiles de
proyectos, planes e informes de
evaluacion, entre otros productos de
trabajo de EPS.

Estudiantes de EPS 5

Recibe y revisa planes e informes de
investigacion diagndstica, perfiles de
proyectos, planes e informes de
evaluacion, entre otros productos de
trabajo de EPS.

Supervisores/as de

EPS Brinda tutoria y orientacion del

7 proceso de trabajo de EPS, segun el
médulo que corresponda.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado
Titulo del procedimiento: Reforzamiento y tutoria académica
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 1 de 1

Coordinador/a Estudiante de EPS

Supervisores/as EPS

C wo )

A 4
Coordina con profesionales
internos y/o externos de la
Escuela de Trabajo Social,
para el desarrollo de temas
de capacitacién y formacion

profesional a los estudiantes.

A 4
Planifica, organiza e informa
las actividades para el
desarrollo de talleres de
induccion y reforzamiento.

Y
Desarrolla talleres de
capacitacion teodricos y
metodologicos, relacionados
con el médulo del proceso.

Envia planes e informes
Actualiza y envia los de investigacion
instrumentos, guias de trabajo diagnostica, perfiles de
para que orienten el > proyectos, planes e >
desempefio profesional de las informes de evaluacion,
y los estudiantes de EPS entre otros productos de
trabajo de EPS.

Recibe y revisa planes e
informes de investigacion
diagnostica, perfiles de
proyectos, planes e
informes de evaluacion,
entre otros productos de
trabajo de EPS.

Y

Brinda tutoria y orientacion

del proceso de trabajo de

EPS, segun el médulo que
corresponda.
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Titulo del Procedimiento:

14. Supervision de campo.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Orientar al estudiante para que vincule la formacién académica y profesional con la
extension y servicio universitario en las comunidades y sectores de poblacién atendidos

a través del Ejercicio Profesional Supervisado.

b) Dar seguimiento a las actividades de campo de las/os estudiantes en Ejercicio
Profesional Supervisado por cada semestre durante el afio.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los/as estudiantes deben estar presentes en las instituciones y comunidades

asignadas.

b) Los/as estudiantes de EPS deben recibir tres supervisiones de campo durante el

semestre.

c) Los/as supervisores de EPS deben presentar el calendario de supervisiones de campo

a estudiantes por semestre.

d) Los supervisores/as de EPS deben trasladarse a las areas de trabajo, urbano vy rural,

para verificar el cumplimiento in situ del proceso de trabajo de cada estudiante.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Supervision de campo

Hoja No. 1 de 2 No. De | Ninguno
Formas
Inicia: Supervisores/as de EPS Termina: Tesoreria
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

Ejercicio Profesional
Supervisado

Supervisores/as de
EPS

Elabora y traslada calendarios de
supervisibn de campo conteniendo
informacion general y de ubicacién
geografica de las/os estudiantes.

Coordinador/a de
EPS

Recibe calendarios de supervision
de campo.

Elabora y traslada itinerario de
recorrido y célculo de kildbmetros a
recorrer y combustible a utilizar.

Envia solicitud de vehiculo, viaticos y
combustible.

Secretaria adjunta

Secretaria Adjunta

Recibe y autoriza el uso del
vehiculo, viaticos y combustible.

Unidad de EPS

Supervisores/as de
EPS

Realiza tres supervisiones de
campo a cada estudiante de EPS en
sus centros de practica vy
comunidades asignadas.

Comunidades

Estudiantes de EPS

Traslada informe de avances de
trabajo realizado al respectivo
supervisor/a durante las tres
supervisiones de campo recibidas.

Unidad de EPS

Supervisores/as de
EPS

Lleva  un registro en los
instrumentos de supervision de los
avances del proceso de trabajo que
realizan las y los estudiantes de
EPS.
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Nombre de la unidad: EJERCICIO
SUPERVISADO EPS

PROFESIONAL | Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Supervisiéon de campo

Traslada orientacién profesional a
las/os estudiantes sobre el desarrollo
del proceso de trabajo de EPS, en

Unidad de EPS 9 funcion de los resultados.
Lleva un registro de las
supervisiones de campo
Comunidades _ 10 respectivamente en la boleta de
Supervisores/as de trabajo realizado fuera de la
EPS, Escuela de Trabajo Social.
o Establece comunicacion y
Instituciones coordinacién con  representante,
gubernamentales y 11 | autoridades y lideres comunitarios.
ONGs, Comunidades
Entrega el vehiculo al piloto de la
12 Escuela de Trabajo Social.
Unidad de EPS Supervisores/as de Envia informe de actividades de
EPS 13 supervision y liquida combustible y
viaticos.
Tesoreria de la Escuela ReC|b_e, conoce |_nforme de comision
Tesorero/a 14 y realiza los tramites respectivos.

de Trabajo Social
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Supervision de campo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Supervisores/as de EPS Coordinador/a EPS Secretaria Adjunta Estudiante de EPS Tesorero

Inicio

A 4
Elabora y traslada
calendarios de
supervision de campo
conteniendo informacion Recibe calendarios de
general y de ubicacion »  supervision de campo.
geografica de las/os
estudiantes.

\/\

Elaboray traslada el
itinerario de recorrido y
célculo de kildmetros a
recorrer y combustible a

utilizar.

Y

Recibe y autoriza el

Envia solicitud de vehiculo, .| uso del vehiculo,
viaticos y combustible. viticos y

combustible.

Realiza tres
supervisiones de campo
a cada estudiante de
EPS en sus centros de
préctica y comunidades
asignadas.

Traslada informe de
avances de trabajo
realizado al
respectivo
"| supervisor/a durante
las tres
supervisiones de
campo recibidas.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado Pégina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Supervision de campo
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Supervisores/as EPS Coordinador/a EPS Secretaria Adjunta y Estudiante de EPS Tesorero

Director/a

Lleva un registro en los
instrumentos de supervision de los
avances del proceso de trabajo que

realizan las y los estudiantes de
EPS.

A 4
Traslada orientacion profesional a
las/os estudiantes sobre el
desarrollo del proceso de trabajo de
EPS, en funcién de los resultados.

A4
Lleva un registro de las
supervisiones de campo
respectivamente en la boleta de
trabajo realizado fuera de la
Escuela de Trabajo Social.

A4

Establece comunicacién y
coordinacion con representante,
autoridades y lideres comunitarios.

A 4

Entrega el vehiculo al piloto de la
Escuela de Trabajo Social.

Y
Envia informe de las actividades de

supervision y liquida combustible y
viaticos.

Recibe, conoce

informe de comision y

realiza los tramites
respectivos.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

15. Evaluacion de estudiantes de EPS.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Evaluar los niveles de desempefio académico de estudiantes de EPS, con el fin de

reforzar su aprendizaje.

b) Identificar los aportes brindados por el estudiante en las comunidades, mediante el
EPS.

Norma (s) del procedimiento:

a) Los/as estudiantes deben entregar los productos requeridos de acuerdo al calendario

de proceso.

b) Las/os supervisores de EPS deben contar con los registros de evaluacion respectivos.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de estudiantes de EPS

Hoja No. 1 de 2 No. De| Secretariade EPS
Formas

Inicia: Supervisores/as de EPS Termina: Secretaria de EPS

UNIDAD RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
NO.

Informa y actualiza los
instrumentos de evaluacion del
desempeiio profesional al
Supervisores/as de estudiante (métodos y técnicas de

EPS trabajo) y de los productos
presentados (planes e informes de
trabajo de EPS).

Envia informacién de evaluacién a
estudiantes en la aplicaciéon de
métodos y técnicas de trabajo por
cada modulo desarrollado a lo
largo del semestre.

Supervisores/as de
EPS Notifica sobre evaluacion a
estudiantes de los resultados de la
investigacion y proyectos
3 ejecutados en los centros de
Ejercicio Profesional practica y comunidades asignadas,
Supervisado segun los madulos de trabajo.

Estudiantes de Envia |nform~e de autoevaluacion de
EPS 4 su desempefio profesional.

Recibe 'y registra en los
instrumentos de evaluacion los
Supervisor/a resultados obtenidos por cada
5 modulo de trabajo realizado, segun
el calendario de proceso y entrega
de productos.

Envia resultados de evaluacion
cualitativa del trabajo académico y
administrativo del EPS de forma
Estudiantes de colectiva.

EPS 6
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Nombre de la unidad: EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO | Hoja No. 2 de 2

EPS

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de estudiantes de EPS

Evalia el resultado final vy

Supervisores/as de 7 promocién de EPS e informa a
EPS Coordinador/a de EPS.
Coordinador/a de Recibe y conoce los res_,ultados de
o _ EPS 8 evaluacion final de estudiantes.
Ejercicio Profesional
Supervisado Traslada notas al sistema de
9 Control Académico.
Supervisores/as Envia acta de notas a Secretaria
EPS 10 Académica para firma de visto
bueno.
Traslada actas de notas en fisico a
Secretaria de EPS 11 Control Académico.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Titulo del procedimiento: Evaluacion de estudiantes de EPS
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 2

Supervisores/as de EPS Estudiantes EPS Coordinador/a de EPS

Secretaria EPS

)

A 4

Informa y actualiza los
instrumentos de evaluacion
del desempefio profesional al
estudiante (métodos y
técnicas de trabajo) y de los
productos presentados (planes
e informes de trabajo de EPS).

A 4

Envia informacion de
evaluacién a estudiantes en la
aplicacion de métodos y
técnicas de trabajo por cada
modulo desarrollado a lo largo
del semestre.

A 4

Notifica sobre evaluacién a

estudiantes de los resultados
de la investigacion y proyectos Envia informe de
ejecutados en los centros de »  autoevaluacion de su
préactica y comunidades desempefio profesional.
asignadas, segun los médulos
de trabajo.

Recibe y registra en los
instrumentos de evaluacion los
resultados obtenidos por cada

modulo de trabajo realizado,
segun el calendario de
proceso y entrega de
productos.

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Ejercicio Profesional Supervisado EPS
Titulo del procedimiento: Evaluacién de estudiantes de EPS
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pégina 2 de 2

Supervisores/as de EPS Estudiantes EPS

Coordinador/a de EPS

Secretaria EPS

Envia resultados de

Evalla el resultado final y evaluacion cualitativa del
promocion de EPS e informa a [« trabajo académico y
Coordinador/a de EPS. administrativo del EPS de

forma colectiva.

Traslada notas al sistema de

Recibe y conoce los
resultados de
evaluacion final de
estudiantes.

Control Académico.

A4

Envia acta de notas a

.| notas en fisico a

Secretaria Académica para
firma de visto bueno.

Traslada actas de

Control
Académico.

Fin
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6.3 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del procedimiento:

16. Plan Operativo Anual.

Objetivo del procedimiento:

a) Concretar las actividades programadas en el POA del Departamento de Extension.

b) Determinar procesos, tiempos y responsabilidades de la unidad en la difusién y

comunicacioén de las actividades de la unidad académica.

Norma (s) del procedimiento:

a) El responsable de Comunicacién y Relaciones Publicas debe trabajar en la
Planificacién, Ejecucién, Supervisién y Evaluacion segun Programa en la Unidad de

Extension.

b) El profesional de Comunicacion y Relaciones Publicas es el responsable de la
elaboracion y evaluacion del cumplimiento de las actividades previstas en la referida
unidad.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del Procedimiento: Plan Operativo Anual.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno.

Inicia: Encargado de Comunicacion
Relaciones Publicas

y | Termina: Coordinador/a del
Departamento de Extension.

Paso No.

Unidad Responsable Actividades
Participa en la planificacibn anual del
Departamento de Extension.
Encargado de 1 P
municacién .
CORelfaCCigr? eos y Elabora y traslada Plan Operativo
Publicas 2 Anual.
Coordinador/a del Recibe, revisa, modifica y/o autoriza,
Departamento de 3 Plan Operativo Anual y devuelve.
Extension
Encargado de Recibe y/o realiza modificaciones para
Comunicacion y presentarlos al coordinador del Depto.
Relaciones 4 de Extension y devuelve.
Publicas
Comunicacion y Recibe, revisa, firma de autorizado y
Relaciones Coordinador/a del 5 envia al Depto. de Planificacion.
Departamento de
Publicas Extension Solicita evaluacién cuatrimestral del
6 POA.
Encargado de Realiza la evaluacion cuatrimestral del
Comunicacién y ; POA.
Relaciones
Publicas
Coordinador del Recibe evaluacion del POA, autoriza y
Departamento de 8 envia al Depto. de Planificacion.
Extension
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacién y Relaciones Publicas

Titulo del procedimiento: Plan operativo anual
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 1 de 1

Encargado de Comunicacion y Relaciones Publicas

Coordinador del Departamento de Extension

( Inicio )

A 4

Participa en la planificacion

anual del Departamento de
Extension.

A 4

Elabora y traslada Plan

Recibe, revisa, modifica
ylo autoriza, Plan

Operativo Anual.

Recibe y/o realiza
modificaciones para

Operativo Anual y
devuelve.

presentarlos al coordinador [«
del Depto. de Extensiény
devuelve.

Recibe, revisa, firma de

A 4

Realiza la evaluacion

autorizado y envia al
Depto. de Planificacion.

A

Solicita evaluacién

cuatrimestral del POA.

cuatrimestral del POA.

Recibe evaluacion del

» POA, autorizay envia al
Depto. de Planificacion.

Fin
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Titulo del procedimiento:

17. Elaboracion de material comunicacional a solicitud de autoridades, personal académico,

coordinaciones de departamento y personal administrativo.

Objetivo del procedimiento:

a) Proporcionar atencion técnica y profesional para la elaboracibn de material
comunicacional a la comunidad educativa de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) El encargado de Comunicacion y Relaciones Publicas es el responsable de atender
todo lo relacionado a comunicacién y divulgacion de actividades y material
comunicacional de autoridades, personal académico y administrativo, hacia la

comunidad de la Escuela y la sociedad guatemalteca.
b) El encargado de Comunicacién y Relaciones Publicas es el responsable de la

elaboracion y divulgacion y de material comunicacional.

Formulario (s) del procedimiento:  Ninguno.
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Nombre de la Unidad: COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de material comunicacional a solicitud de
autoridades, personal académico, coordinadores de departamento y personal

administrativo.

HojaNo. 1 de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Interesados

Termina:Coordinador/a
Departamento de Extension.

Actividad
Unidad Responsable
Paso No.
Solicitan asesoria en la
Elaboracion de material
Interesados comunipaci_o,nal a la Unidapl de
1 Comunicacion y Relaciones
Plblicas del Departamento de
Extension.
Recibe y atiende solicitudes de
autoridades, coordinadores de
> departamento, personal
académico y administrativo que lo
requieran.
Coordina y asesora con las
instancias, el contenido del
Encargado de 3 material comunicacional.
Comunicaciony Elabora de forma técnica vy
Relaciones 4 profesional el material
Publicas comunicacional requerido.
Envia a las instancias que solicitan
5 el _material realizado, para su
revision y autorizacion.
Recibe, revisa y devuelve para
Interesados 6 modificacion y/o autorizacion del
Comunicacion y material.
Relaciones Encargado de
Publicas Comunicacion 7 Recibe, realiza cambios 'y
Relaciones devuelve a las instancias que lo
Publicas solicitaron.
Recibe y avala el material
Interesados .7
8 comunicacional, para su
publicacion.
Coordinador/a del Envia al coordinador/a del Depto.
Depto. de Extension 9 de Extension, los productos de

comunicaciéon elaborados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacién y Relaciones Publicas Paginalde 1
Titulo del procedimiento: Elaboracion de material comunicacional a solicitud de autoridades, personal académico,
coordinadores de departamento y personal administrativo

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Encargado de Comunicacién y Relaciones Coordinador/a del Depto. de
Interesados Publicas Extension
Solicita asesoria en la Recibe y atiende solicitudes
Elaboracion de material de autoridades,
comunicacional a la Unidad de . coordinadores de
Comunicacion y Relaciones departamento, personal
Publicas del Departamento de académico y administrativo
Extension. que lo requieran.

A

Coordina y asesora con las

instancias, el contenido del
material comunicacional.

A
Elabora de forma técnica 'y
profesional el material
comunicacional requerido.

Y

Envia a las instancias que
solicitan el material realizado,
para su revision y
autorizacion.

Recibe, revisa y devuelve
para modificacion y/o
autorizacion del material.

A

Recibe, realiza cambios y
devuelve a las instancias
que lo salicitaron.

y

Recibe y avala el material
comunicacional, para su
publicacién.

A

Envia al coordinador/a del
Depto. de Extension, los
"| productos de comunicacion

elaborados.

Fin
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Titulo del procedimiento:

18. Asesoria técnica profesional en materia de Comunicacion y Relaciones Publicas a las

dependencias de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo del procedimiento:

a) Brindar asesoria técnica profesional de Comunicacion y Relaciones Publicas a las

dependencias de la Escuela que lo requieran.

Norma del procedimiento:

a) El profesional de Comunicacion y Relaciones Publicas es el responsable de atender los
requerimientos técnicos y especializados en materia de comunicacién, de las

dependencias de la Escuela de Trabajo Social.

b) Las propuestas técnicas y especializadas que presente el profesional de comunicacion

deben llevar el visto bueno del Coordinador del Departamento de Extension.

c) Las propuestas técnicas y especializadas en materia de comunicacion que se presenten
a las coordinaciones de las dependencias solicitantes, deben ser aprobadas por los

solicitantes.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del Procedimiento: Asesoria técnica profesional en materia de Comunicacién y
Relaciones Publicas de la Escuela de Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Autoridades y Coordinaciones

Termina: Responsable de Comunicacién
y Relaciones Publicas

Unidad Responsable Actividad
Paso No.
Envian solicitud de asesoria técnica
Dependencias profesional de trabajos de
de la Escuela de . Comunicacién y Relaciones Publicas
Trabajo Cﬁlggilg:gig?]gs L que se elaboraran para publicar en
Social organos divulgativos y medios digitales
de la Escuela de Trabajo Social.
Coordina y asesora a las instancias
sobre el contenido del material
5 comunicacional, para su elaboracion y
produccion.
Planifica, disefia y elabora los trabajos
requeridos mediante reportear, editar,
redactar, diagramar, fotografiar y
recabar la informacién que se publicara
Responsable de 3 en los 6rganos divulgativos, para la
Unidad de Comunicacion y mejora de la Unidad Académica.
Comunicacion y Relaciones
Relaciones Publicas . :
Publicas Envia a las autoridades y/o
4 coordinaciones que solicitaron el
material, para su revisibn vy
autorizacion.
i Reciben, revisan y devuelven el
Autoridades y 5 material para modificacion 'y /o
Coordinaciones autorizacion.
Realiza modificaciones, administra,
Responsable de 6 publica y promueve los contenidos en
Comunicacion y organos divulgativos y redes sociales.
Relaciones lada inf — I dinador/
Plblicas . Traslada informacién al coordinador/a

del Depto. de Extension, los productos
de comunicacion elaborados.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacién y Relaciones Publicas Pagina 1de 1

Titulo del procedimiento: Asesoria técnica profesional en materia de comunicacion a las dependencias de la Escuela
de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de
Autoridades y Coordinaciones Comunicacién y Relaciones

Publicas
< Inicio >

A 4
Envian solicitud de asesoria
técnica profesional de trabajos

. . ) Coordina y asesora a las
de Comunicacion y Relaciones . . :
P . instancias sobre el contenido
Publicas que se elaboraran

. . del material comunicacional,
para publicar en 6rganos i
’ : - L para su elaboracion y
divulgativos y medios digitales roduccion
de la Escuela de Trabajo P ’
Social.

A

Planifica, disefia y elabora los
trabajos requeridos mediante
reportear, editar, redactar,
diagramar, fotografiar y
recabar la informacién que se
publicara en los 6rganos
divulgativos, para la mejora de
la Unidad Académica.

A

- - Envia a las autoridades y/o
Reciben, revisan y devuelven

. L D coordinaciones que solicitaron
el material para modificacion . s
o el material, para su revision y
y /o autorizacion.

autorizacion.

Realiza modificaciones,
administra, publica y
promueve los contenidos en
oérganos divulgativos y redes
sociales.

A 4

A
Traslada informacion al
coordinador/a del Depto. de
Extension, los productos de
comunicacioén elaborados.

=
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Titulo del procedimiento:

19. Planificar, organizar, disefiar y hacer el montaje de exposiciones programadas.

Objetivo del procedimiento:

a) Implementar varias actividades promocionales, como ferias y stands para divulgar

temas de interés institucional.

b) Promocionar el quehacer institucional de la Escuela de Trabajo Social.

Norma del procedimiento:

a) El encargado de la Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas es el responsable
de disefiar, organizar, ejecutar y evaluar las exposiciones que realice la Escuela de

Trabajo Social.

b) El encargado de la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas debe coordinar y

obtener la aprobacion de los diferentes proyectos que realice.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del Procedimiento: Planificar, organizar, disefiar y hacer el montaje de exposiciones

programadas.

Hoja No. 1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Responsable de Comunicacién vy

Relaciones Publicas

Termina: Responsable de
Comunicacion y Relaciones
Publicas

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Recibe la solicitud para realizar ferias y
stands informativos y/o planifica ferias

1 informativas.
Envia informacion y Coordina con
2 Coordinador del Depto. De Extension,
Responsable de Secretaria Académica y secretaria
Comunicacion y Adjunta.
Relaciones Asiste a reuniones de coordinacion con
Publicas 3 entidades de la USAC.
Elabora y traslada propuesta de
4 exposicion.
: Recibe propuesta y avala la Coordinacién
Coordmadqr de de Exteﬁsi(?n. ’
Extension 5
Gestiona material a utlizar en la
6 exposicion.
Comunicacién y
Relaciones 7 Coordina con organizaciones y entidades
Publicas participantes.
Realiza material comunicacional para la
8 exposicion.
Responsable de
Comunicacion y Envia a autoridades el material
Relaciones 9 comunicacional para su aprobacion.
Publicas . . . .
Envia informacion y realiza el montaje de
10 la actividad.
Evalla vy traslada informe a
11 Coordinador de Extension.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacién y Relaciones Publicas

Pagina 1 de 2

Titulo del procedimiento: Planificar, organizar, disefiar y hacer el montaje de exposiciones programadas

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de Comunicacion y Relaciones Publicas

Coordinador de Extension

C weo )

A 4

Recibe la solicitud para realizar

ferias y stands informativos y/o
planifica ferias informativas.

A 4
Envia informacion y Coordina con
Coordinador del Depto. De
Extension,

Secretaria Académicay
secretaria Adjunta.

y
Asiste a reuniones de
coordinacion con entidades
de la USAC.

y

Elabora y traslada propuesta de
exposicion.

.| Recibe propuesta y avala la
| Coordinacién de Extension.

A 4

Gestiona material a utilizar en la

exposicion.

A 4

Coordina con organizaciones y
entidades participantes.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacién y Relaciones Publicas
Titulo del procedimiento: Planificar, organizar, disefiar y hacer el montaje de exposiciones programadas
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 2 de 2

Responsable de Comunicacién y Relaciones Publicas

Coordinador de Extension

Realiza material comunicacional

para la exposicion.

A

Envia a autoridades el material
comunicacional para su

aprobacion.

A 4

Envia informacién y realiza el
montaje de la actividad.

A 4

Evalla y traslada informe a
Coordinador de Extension.

C

o)
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Titulo del procedimiento:

20. Administrar las redes sociales en la Escuela de Trabajo Social

Objetivo del procedimiento:

a) Divulgar a través de redes sociales y medios de la Escuela, las diferentes actividades
institucionales que realiza la Escuela de Trabajo Social.

Norma del procedimiento:

a) El responsable de la Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas debe administrar y
evaluar los medios de comunicacién institucionales (medios tradicionales y redes
sociales) de la Escuela de Trabajo Social.

b) El responsable de la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas debe coordinar la
informacién recibida de autoridades y coordinaciones de la Escuela de Trabajo Social.
respecto a la informacién que se sube a las redes sociales.

c) El encargado de la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas es responsable de

participar en actividades, redactar y registrar visualmente los acontecimientos para su

sistematizacion y publicacién en los medios de la Escuela y redes sociales.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Titulo del Procedimiento: Administrar las redes sociales en la Escuela de Trabajo Social

Hoja No. 1del No. de Formularios: Ninguno
. . L Termina: Coordinador/a Depto. de
Inicia: ~ Responsable de  Comunicacion Y |evtension
Relaciones Publicas
Unidad Responsable ElaSO Actividad
0.
Recibe solicitudes para participar en las
actividades académicas de la Escuela y/o
1 recibe informacion para su publicacion.
Responsable de
Unidad de Comunicacion y Recaba informacion, asiste a eventos, toma
o i Relaciones fotografias, se realizan entrevistas y redacta
Comunicacion y PUblicas 5 inf i6n v/o pibl
Relaciones notas o informacion y/o publica.
Publicas —
Elabora el formato de presentacion de la
3 informacién obtenida y envia a Coordinador
de Extensién y/o solicitantes.
Departamento de 4 Recibe formato, revisa y da el visto Bueno.
Extension. Coordinador de
Extension Recibe solicitudes de informacion de
5 seguidores y traslada a encargado de
Unidad de Comunicacion.
Redacta, disefia, elabora y traslada
material o informacion de las actividades
6 académicas de la Escuela de Trabajo
Unidad de Responsable de Social a los medios y redes sociales.
Comunicacién y Comunicacion y _ : _
Relaciones Relaciones Edita informacion para los medios y redes
Publicas Publicas 7 sociales de la Escuela de Trabajo Social.
Publica en medios y redes sociales de la
8 Escuela.
Atiende, responde y/o traslada la consulta
Unidad de Responsable de 9
Comunicacion y Comunicacién y Envia y actualiza informacion de interés.
Relaciones Relaciones 10
Publicas Pblicas Traslada informe de evaluacién a
11 Coordinador de Extensién y autoridades de
la Escuela.
Departamento  de | Coordinador/a Recibe y conoce informe de evaluacion.
Extensién Depto. de 12
Extension
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicacion y Relaciones Publicas Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Administrar las redes sociales en la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de Cstr:”*ljl:ir(lg:samon y Relaciones Coordinador del Departamento de Extension

C weo )

y
Recibe solicitudes para
participar en las actividades
académicas de la Escuela
y/o recibe informaciéon para
su publicacion.

}

Recaba informacion, asiste
a eventos, toma fotografias,
se realizan entrevistas y
redacta notas o informaciéon
y/o publica.

N
Elabora el formato de
presentacion de la . .
. - . . Recibe formato, revisa 'y
informacién obtenida y envia > da el visto Bueno
a Coordinador de Extension ’
y/o solicitantes.

Redacta, disefia, elaboray y
;r;}lslada f‘]atzr'al‘l o Recibe solicitudes de
inrormacion ge las informacién de seguidores

actividades académicas de [«
la Escuela de Trabajo
Social a los medios y redes
sociales.

y traslada a encargado de
Unidad de Comunicacion.

A 4

Edita informacién para los
medios y redes sociales de
la Escuela de Trabajo
Social.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Comunicaciéon y Relaciones Publicas Pagina 2 de 2
Titulo del procedimiento: Administrar las redes sociales en la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Responsable de Comunicacion y Relaciones

S Coordinador del Departamento de Extension
Publicas

Publica en medios y redes
sociales de la Escuela.

A 4

Atiende, responde y/o
traslada la consulta

A 4

Envia y actualiza
informacion de interés.

y

Traslada informe de
evaluaciéon a Coordinador Recibe y conoce informe

de Extension y autoridades de evaluacion.
de la Escuela.

Fin
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6.4 PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del procedimiento:

21. Atencién de tutorias individuales a estudiantes con problemas emocionales, pedagdogicos y

sociales.
Objetivo del procedimiento:

a) Proporcionar atencién a los estudiantes que presenten problemas emocionales,

pedag0gicos y sociales, para mejorar su nivel de estudio.

b) Brindar tutorias individuales a estudiantes con problemas de aprendizaje para contribuir

a mejorar su desarrollo académico.

Norma del procedimiento:

a) El Profesorado debe informar e invitar al estudiante a participar en la Unidad de Vida
Estudiantil.

b) EIl estudiante debe firmar una carta de compromiso para poder abrir un expediente en

donde se registre la atencién que se esta brindando.

c) El estudiante es el que debe solicitar la atencién individual a la unidad.

d) La tutoria individual puede ser el medio de referencia del estudiante.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del Procedimiento: Atencién de tutorias individual a estudiantes con problemas

Emocionales, pedagdgicos y sociales

Hoja No.1de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Equipo de profesionales

Termina: Equipo de profesionales

Unidad Responsable Paso No. |Actividad
Psicéloga Envian invitacion por semestre en cada
Pedagoga salén de clases.
Trabajadora
Social
Estudiante Solicita la atencion a las profesionales.

Docente de cursos

Envia carta de referencia para atencion de
estudiante, que previamente esta enterado Y
por requerimiento del profesor de curso
debe asistir.

Psicéloga
Pedagoga

Programa las citas, las cuales se llevan a
cabo cada 15 dias.

Trabajadora
Social

Vida Estudiantil

Elabora y envia carta de compromiso para
abrir el expediente del estudiante.

Estudiante

Recibe, conoce y devuelve la carta de
compromiso, de lo que resulta:

6.1 Si estd de acuerdo con la informacién
de la carta, firmay continta el proceso.

6.2 Si no esta de acuerdo en firmar termina|
el proceso.

Psicéloga

Realiza las sesiones programadas cada 15
dias e informa al Coordinador de extension.

Pedagoga
Trabajadora
Social

Cierra el expediente al culminar todas las
sesiones e informa a coordinador de
extension.
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Nombre de la Unidad: Vida Estudiantil

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Péagina 1 de 1

Titulo del procedimiento: Atencién de tutorias individual a estudiantes con problemas emocionales, pedagdgicos y sociales

Psic6loga Pedagqga Trabajadora Estudiante
Social

Docente de cursos

( meo )

y

semestre en cada » )
. profesionales.
salén de clases.

Envia invitacion por - -
P _| Solicita la atencién a las

A 4

Programa las citas, las

Envia carta de referencia

previamente esté enterado
y por requerimiento del
profesor de curso debe

para atencion de
estudiante, que

asistir.

A

cuales se llevan a cabo
cada 15 dias.

y
Elaboray envia carta
de compromiso para
abrir el expediente
del estudiante.

carta de compromiso,
resulta:

Decision

Recibe, conoce y devuelve la

de lo que

¢ Sl

il

Si no esta de
acuerdo en
firmar termina
el proceso

- - Si esta de
Realiza las sesiones
acuerdo con la
programadas cada . -
. - _ informacion de la
15 dias e informa al [« carta firma
Coordinador de L y
. continta el
extension.
proceso.

y
Cierra el expediente
al culminar todas las
sesiones e informa al
coordinador de
extension.
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Titulo del procedimiento:

22. Elaborar diagndstico anual psicoldgico del estudiante de segundo grado.

Objetivo del procedimiento:

a) Conocer el perfil de personalidad de los/as estudiantes del tercer semestre del segundo

grado de la Licenciatura en Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) La profesional de psicologia de la unidad es la responsable de elaborar el diagnéstico
psicolégico de los estudiantes.

b) La Psicéloga debe elaborar la programacion de la aplicacion de las pruebas a las

estudiantes.

c) La Psicologa es la responsable de elaborar un informe con los resultados de las

pruebas aplicadas y entregarlo a la coordinacion de extension.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la Unidad: VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del Procedimiento: Elaborar diagndéstico anual psicolégico del estudiante de

segundo grado

HojaNo.1de 1l

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Psicologa

Termina: Coordinador de Extensién

Unidad Responsable

Actividad

Programa e informa las fechas para realizar
el diagnostico de los estudiantes.

Vida Estudiantil
Psicéloga

Envia Solicitud de espacio para hacer
aplicacion de pruebas.

Coordinacion Coordinador/a
Docente Docente

Recibe la carta y revisa, de lo que puede
resultar:

3.1 Autoriza espacio para efectuar
pruebas.

3.2 Si las fechas ya estan ocupadas para
otra actividad solicita que se reprograme.

Aplica y califica las pruebas que los/as
estudiantes contestaron.

Interpreta los resultados de las pruebas.

Vida Estudiantil
Psicéloga

Elabora y envia el informe de acuerdo con
los resultados obtenidos por los
estudiantes.

Traslada informe al Coordinador/a del
Departamento de Extension.

Departamento de Coordinador/a
Extension Extension

Recibe y autoriza informe para su
divulgacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Vida Estudiantil

Pagina 1 de 1

Titulo del procedimiento: Elaborar diagnéstico anual psicolégico del estudiante de segundo grado

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Psicéloga Coordinadora Docente

Coordinador/a Extension

C oo )

Y
Programa e informa
las fechas para
realizar el diagndstico
de los estudiantes.

}

Solicita el espacio por
medio de una carta
para hacer aplicacion

A 4

Recibe la carta y revisa.

de pruebas.
N
v l
Aplica y califica las Autoriza Si las fechas
pruebas que los/as | espacio para ya estan
estudiantes [ efectuar ocupadas para
contestaron. pruebas. otra actividad
solicita que se
reprograme.

y
Interpreta los
resultados de las
pruebas.

A
Elabora y envia el
informe de acuerdo
con los resultados
obtenidos por los
estudiantes.

!

Traslada informe al
Coordinador/a del

Recibe y autoriza

\ 4

Departamento de
Extension

informe para su
divulgacion.
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Titulo del procedimiento:

23. Ejecutar el programa de tutorias grupales de apoyo psicolégico, pedagoégico y social.

Objetivo del procedimiento:

a) Aportar herramientas psicolégicas, pedagdgicas y de Trabajo Social a los/as

estudiantes, para que mejoren su desempefio académico.

Norma (s) del procedimiento:

a) El equipo de profesionales son los responsables de organizar y calendarizar las tutorias

grupales, para autorizacién y asignaciéon de espacios.
b) Al finalizar las tutorias grupales debe realizarse la evaluacion a los estudiantes y

presentar informe a la Coordinacion del Depto. De Extension.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno.
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Nombre de la Unidad: VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del Procedimiento: Ejecutar el programa de tutorias grupales de apoyo

psicolégico, pedagdgico y social

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: Ninguno

Inicia: Equipo de profesionales

Termina: Coordinador/a de Extension

Unidad Responsable Paso Actividad
No.
Elaborar y enviar el calendario de
Psicologa 1 tutorias grupales.
Pedagoga
Trabajadora Elaboran, revisan y aprueban el
Social 2 calendario, para enviarlo a coordinador
) o de extension.
Vida Estudiantil - - -
Coordinador/a d Recibe calendario, avala y envia a
oordinadoria de 3 coordinador de docencia.
Extension
Coordinador/a Recibe, revisa y asigna los espacios
docencia 4 Para tutoria, segun calendario
Enviado.
Coordinacién de Coordinador/a Envia nota a profesor/a titular, de
Docencia docencia autorizacion de espacios, para tutoria
5 en salones de clases.
Elabora y envia planificacion de talleres
de tutorias de acuerdo a su
6 especialidad.
Implementa los talleres de tutorias
_ o grupales, segun calendario.
Vida Estudiantil Peda_goga 7
Trabajadora
PSSiOCC(';la(l ya Envian a Coordinador/a de Extension,
9 8 informe de evaluacién de los talleres y
entrega constancias de participacion, de
acuerdo al listado de asistencia.
Departamento de | Coordinador/a de o Recibe y conoce informe de evaluacion.
Docencia Extensién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Vida Estudiantil
Titulo del procedimiento: Ejecutar el programa de tutorias grupales de apoyo psicolégico, pedagdgico y social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Pagina 1 de 1

Psicdloga Pedagoga
Trabajadora Social

Coordinador/a de Extension

Coordinador/a Docencia

( wmeo )

A

Elabora y envia
calendario de tutorias
grupales.

y
Elaboran, revisan y
aprueban el

Recibe calendario y

Recibe, revisa y asigna los

Y

calendario, para
enviarlo a coordinador
de extension.

Elabora y envia
planificacion de

\ 4

envia a coordinador
de docencia.

espacios para tutoria,
segun calendario enviado.

A 4

Envia nota a profesor/a
titular, de autorizacion

talleres de tutorias de
acuerdo a su
especialidad.

Y

Implementa los
talleres de tutorias
grupales, segun
calendario.

Y

A

Envian a Coordinador/a
de Extension, informe
de evaluacion de los

talleres y entrega
constancias de
participacion, de
acuerdo al listado de
asistencia.

N Recibe y conoce

informe de evaluacion.

Fin

de espacios, para tutoria
en salones de clases.
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Titulo del Procedimiento:

24. Coordinar el desarrollo de actividades académicas, artisticas, culturales, deportivas, actividad
fisica y recreacion.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Promover el desarrollo de las actividades académicas, artisticas, culturales, deportivas,
actividad fisica y recreacion en la comunidad estudiantil de la Escuela.

b) Contribuir a la formacién integral del estudiante de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Todos los profesionales involucrados en las actividades artisticas, culturales,
deportivas, actividad fisica y recreacion, deben participar y coordinar con la Unidad de

Proyeccion Social, el desarrollo de las actividades.

b) Los estudiantes que se asignaron los cursos electivos, deben participar en las

actividades previstas.

c) La programacion de actividades debe ser aprobadas por la Coordinacion de Extensién y

la Secretaria Académica.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del Procedimiento:

Coordinar el desarrollo de actividades académicas, artisticas,
culturales, deportivas, actividad fisica y recreacion

Hoja No.1del No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Responsable de la Unidad Termina: Coordinador/a de Extension
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordina con el equipo
Responsable de la 1 multidisciplinario, la organizacion de
Unidad actividades semestrales.
: Coordina con estudiantes las
Equipo g .
multidisciplinario 2 actividades previstas
Planifica conjuntamente con
profesionales y estudiantes las
Responsable de 3 actividades y envia para
Unidad conocimiento 'y aprobacion de
Coordinacién de Extension.
oy s
Departamento de 4 yap '
Vida Estudiantil Extension
Asesora y traslada a autoridades de
5 la Esc. gestion de recursos para el
desarrollo de las actividades.
Monitorea la ejecucion de las
6 actividades planificadas.
EvalGa conjuntamente con el equipo
Responsable de 7 multidisciplinario el logro de los
Unidad objetivos.
Elabora y envia informe de
evaluacion al Coordinador de
8 Extension y autoridades.
. Reciben, conocen y aprueban el
Autoridades de la escuela Coordinador/a de 9 informe.

Extensién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Vida Estudiantil
Titulo del procedimiento: Coordinar el desarrollo de actividades académicas, artisticas, culturales, deportivas,
actividad fisica y recreacion
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Paginal1lde 1

Responsable de la Unidad

Equipo Multidisciplinario

Coordinador/a Departamento de
Extension

Inicio

Coordina con el equipo
multidisciplinario, la
organizacion de actividades
semestrales

Coordina con
estudiantes las

Planifica conjuntamente con
profesionales y estudiantes las
actividades y envia para
conocimiento y aprobacion de
Coordinacion de Extension.

A 4

actividades previstas.

A

Recibe informaciéon de

Asesora y traslada a
autoridades de la Esc.

las actividades y
aprueba.

\ 4

gestién de recursos para el
desarrollo de las actividades.

N

Monitorea la ejecucion de
las actividades planificadas

A 4

Evalda conjuntamente con
el equipo multidisciplinario el
logro de los objetivos.

A
Elabora y envia informe de

Recibe, conoce

evaluacion al Coordinador
de Extensidn y autoridades.

A 4

y aprueba
el informe.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

25. Organizar y desarrollar programas de voluntariado en la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Crear y fortalecer el programa de voluntariado, respondiendo a las politicas

universitarias y de la Escuela de Trabajo Social.

Norma (s) del procedimiento:

a) Las autoridades de la Escuela de Trabajo Social, deben oficializar la creacion del

Programa de Voluntariado en la Escuela.
b) Las actividades del voluntariado de la Escuela, deben estar en la misma linea de

trabajo del voluntariado universitario.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: VIDA ESTUDIANTIL

Titulo del Procedimiento:

de Trabajo Social.

Organizar y desarrollar programas de voluntariado en la Escuela

Hoja No.1del No. De| Ninguno
Formas
Inicia: Coordinador/a Depto. de Extension Termina: Coordinador Departamento de
Extension
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

Crea el programa de Voluntariado

Departamento de Coordinador/a del 1 en coordinacion con VOLUSAC vy lo
pExtensién Depto. De presenta a las autoridades de la
Extension Escuela.
Participa en reuniones de
> coordinacion con el voluntariado de
la USAC.
Integra estudiantes al programa de
_ o 3 voluntariado.
Vida Estudiantil Responsable de
unidad Planifica, organiza y envia
4 semestralmente las actividades del
voluntariado.
Departamento de Coordinador/a de 5 R’Iem_?e, .,conoctef,_ aprueba la
Extension Depto. de Extension planificacion y notifica.
Recibe, Informa y desarrolla las
6 actividades del voluntariado.
Monitorea y evalGa la ejecucion de
7 las actividades del voluntariado.
Responsable de Elabora y traslada informe de trabajo
Unidad 8 a la coordinaciéon del Departamento
de Extension y autoridades de la
Escuela.
Coordinador/a del Recibe, conoce vy aprueba los
Autoridades de la escuela| Departamento de 9 informes de trabajo.

Extensién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Vida Estudiantil Paginal1de 1
Titulo del procedimiento: Organizar y desarrollar programas de voluntariado en la Escuela de Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador del Depto. de Extension Responsable de Unidad
( Inicio )
A 4
Crea el programa de . -
. . - Participa en reuniones de
Voluntariado en coordinacion . 2
> coordinacion con el

con VOL.USAC y lo presenta a voluntariado de la USAC.
las autoridades de la Escuela.

A 4

Integra estudiantes al
programa de voluntariado.

A 4
Planifica, organiza y envia
Recibe, conoce, apruebala |, semestralmente las

planificaciéon y notifica. actividades del
voluntariado.

Recibe, Informa y
desarrolla las actividades
del voluntariado.

4

A4

Monitorea y evalla la
ejecucion de las

actividades del voluntariado

A 4

Elabora y traslada informe
. de trabajo a la coordinacién
Recibe, conoce y aprueba los |
. - < del Departamento de
informes de trabajo . -
Extension y autoridades de
la Escuela.
A 4
Fin
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7. PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES “ANGELA
AYALA”

7.1 PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE EXTENSION

Titulo del Procedimiento
1. Desarrollo de la investigacion social y educativa
Objetivo (s) del procedimiento:
a) Desarrollar las etapas del proceso de investigacion social y educativa
Norma (s) del procedimiento:
a) El Investigador/a es responsable de aplicar el proceso o las metodologias de
investigacion social y educativa, atendiendo los tiempos establecidos en la planificacién

general del lIETS.

b) El/la Coordinador/a del IIETS debe monitorear el desarrollo de las investigaciones que

se producen en el instituto.

c) Ellla investigador/a es responsable de velar porque los informes de investigacion,

cumplan los criterios de calidad.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE INVESTIGACION

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de lainvestigacion social y educativa

Hoja No. 1 de 2 No. De Ninguna
Formas
Inicia Coordinadoray Equipo de Termina  Coordinadora
investigadores
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.

Coordinador/a

Discuten los problemas de
investigacion con base en las lineas

~ Equipo de 1 de investigacion del IIETS.
investigadores
Asigna 'y envia temas de
Coordinador/a 2 investigacion al equipo.
Recibe asignacion de temas de
3 investigacion.
Investigadores/as Elabora y traslada plan de
4 investigacion.
Coordinador/a e Recibe, socializa y aprueba los
investigadores/as 5 planes en reunién de equipo.
Coordinador/a 6 Envia carta de aprobacién del plan.
7 Ejecuta el plan de investigacion.
Unidad de Investigacion
Sistematiza e interpreta la
8 informacion obtenida.
Investigador/a
Traslada informe de investigacion a
9 la Coordinacion del IETS.
Traslada el informe de investigacion
Coordinador/a 10 al Consejo Editorial.
Revisa y realiza observaciones a
informes de investigacion.
Consejo Editorial Consejo Editorial 11
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE INVESTIGACION

Hoja No. 2 de 2

Titulo del Procedimiento: Desarrollo de lainvestigacion social y educativa

Unidad de Investigacion

Incorpora observaciones y devuelve
al Consejo Editorial informe

Investigador/a 12 :
corregido.
Devuelve informe editado a la
Investigador/a 13 Coordinadora.
. L, Presenta propuestas de disefio de
Unidad de Investigacion 14 |portadas para publicaciones.
Coordinador/a Aprueba' incorporacion de
15 observaciones y define publicacion.
Avala la impresibn de las
Consejo Editorial Consejo Editorial 16 publicaciones.
Envia a impresiéon los informes de
_ investigacion y la Revista de Trabajo
. L Coordinador/a 17 Social
Unidad de Investigacion -
Coordinador/a e 18 InV|tz|itnda presentacion oficial de
investigadores/as resuitacdos.
Envia publicacién a instituciones o
Direccion Coordinador/a 19 autoridades  vinculadas a la

investigacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Investigacion Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Desarrollo de la investigacién social y educativa
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinador/a Equipo de

- . rdinador Investi r j itori
investigadores Coordinador/a estigadores/as Consejo Editorial
( Inicio )
A 4
D|sc_ute Io_s prgplemas Asigna y envia temas Recibe asignacion de
de investigacion con . L
. » de investigacion al > temas de
base en las lineas de qUIno investigacion
investigacion del IIETS. quipo. g )

4

Recibe, socializa 'y
aprueba los planes en [«
reunion de equipo.

Elabora y traslada
plan de investigacion.

Envia carta de Ejecuta el plan de
"| aprobacion del plan. investigacion.

A
Sistematiza e
interpreta la
informacion obtenida.

A
Traslada informe de
investigacion a la
Coordinacion del
IIETS.

Traslada el informe de
investigacion al
Consejo Editorial.

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL
Nombre de la Unidad: Investigacion

Titulo del procedimiento: Desarrollo de la investigacion social y educativa

Péagina 2 de 2
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coorgmadgr/a Equipo de Coordinador/a
investigadores

Investigadores/as Consejo Editorial
Incorpora . .
. Revisa y realiza
observaciones y .
. observaciones a
devuelve al Consejo |« ;
N informes de
Editorial informe . -
. investigacion.
corregido.

Y
Devuelve informe
editado a la
Coordinadora.

Presenta propuestas de
disefio de portadas para
publicaciones.

A

A

Aprueba incorporacion de Avala la impresion

observaciones y define de las
publicacién. publicaciones.

Envia a impresion los

informes de investigacion

y la Revista de Trabajo
Social.

Invitan a presentacion |
oficial de resultados.

Envia publicacion a

.| instituciones o autoridades
i vinculadas a la
investigacion.

Fin

558



7.2 PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRABAJO DE GRADUACION

Titulo del Procedimiento:

2. Elaboracion de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Asesorar al estudiante metodologicamente en la elaboracion de los trabajos de

graduacioén del nivel de grado.

b) Facilitar el proceso de construccion del trabajo de graduacion.

Norma (s) del procedimiento:

a) El estudiante para obtener el titulo de Licenciatura en Trabajo Social, debe cumplir con
los requisitos establecidos en la Unidad de Trabajos de Graduacion del IIETS (ver
instructivo).

b) Los/as asesores/as-revisores deben orientar y revisar de manera sistematica los
trabajos de graduacion que se les asignan, de conformidad con lo establecido en el
Normativo del IIETS.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE TRABAJOS DE GRADUACION

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de trabajos de graduaciéon de Licenciatura en Trabajo

Social

Hoja No. 1 de 3

No. De
Formas

Ninguna

Inicia; Estudiante

Termina: Revisora

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Se inscribe en la Unidad de Trabajos de
1 Graduacion y participa en taller de
induccion.
Presenta la documentacién requerida por
el IIETS, para iniciar el proceso de
2 elaboracion de trabajos de graduacion.
Estudiante 3 Solicita formato de propuesta de tema.
Elabora y envia la propuesta del tema de
investigacion o sistematizacion para el
4 trabajo de graduacion.
Entrega la propuesta de tema al IIETS.
Unidad de Trabajos de 5
Graduacion .
Revisa la propuesta de lo cual puede
Coordinadora y resultar:
equipo de 6 Que se apruebe el tema
asesoras _
Que no se apruebe el tema, sigue paso 7.
Si se aprueba el tema se le indica a la
estudiante que elabore el plan de
7 investigacion o sistematizacion.
Coordinador/a
Si no se aprueba el tema, se asigha una
asesora que oriente al estudiante para
8 gue replantee la propuesta para la

aprobacioén definitiva.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE TRABAJOS DE GRADUACION

Hoja No. 2 de 3

Nombre de la unidad: UNIDAD DE TRABAJOS DE GRADUACION

Hoja No. 3de 3

Titulo del Procedimiento:
Social

Elaboracion de trabajos de graduacién de Licenciatura en Trabajo

Estudiante

Entrega a secretaria del IIETS del plan de
investigacion o sistematizacion quien lo
traslada a Coordinacion del IIETS.

Coordinadora

10

Asigna asesora al estudiante para el
desarrollo del proceso.

Unidad Trabajos de
Graduacion

Asesoras/es

11

Revisa y hace observaciones al plan de
investigacion o sistematizacién del trabajo
de graduacion asignado.

12

Programa tutorias con estudiante para
explicar observaciones de forma vy
contenido al plan de investigacion o
sistematizacién hasta que llene requisitos
para aprobacion.

Estudiante

13

Incorpora observaciones al plan de tesina
o0 sistematizacion.

Asesoras/es

14

Aprueba el plan de tesina o
sistematizaciéon y lo envia con firma y
fecha a la Coordinacion del IIETS.

Coordinador/a

15

Revisa y avala el plan de investigacién o
sistematizacion.

Estudiante

16

Elabora y envia el informe de tesina o
sistematizacion a la secretaria para
trasladarlo a la revisora asignada.

Secretaria

17

Traslada informe a la revisora asignada.

Direccion

Revisoras/es

18

Revisa y hace observaciones al informe de
investigacion o sistematizacion asignada.

19

Calendariza asesorias con estudiante para
explicar observaciones de forma vy
contenido al informe del trabajo de
graduaciéon hasta que llene los requisitos
minimos establecidos.

Unidad Trabajos de
Graduacion

Estudiante

20

Incorpora las observaciones al informe de
investigacion o sistematizacion asignada.

Asesoras/es

21

Aprueba el informe de investigacion o
sistematizacion.
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Titulo del Procedimiento: Elaboraciéon de trabajos de graduacién de Licenciatura en Trabajo

Social

Unidad de Trabajos de
Graduacion

Coordinador/a 22 Nombra revisora para el informe de
investigacion o sistematizacion.
Revisor/a 23 Conaoce el informe y hace
observaciones.
24 Cita a estudiante para dar a conocer
observaciones al informe.
25 Aprueba informe y traslada a la
coordinacion del IIETS.
Coordinadora 26 Programa la presentacion y defensa
del trabajo de graduacién de
estudiante.
Estudiante 27 Realiza la presentacion y defiende la
investigacion o sistematizacion.
Terna evaluadora 28 Hace observaciones al trabajo de
graduacion.
Estudiante 29 Incorpora ultimas observaciones y
presenta informe a revisora.
Revisor/a 30 Confronta que estén incorporadas las

observaciones y reenvia a
Coordinador/a.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion Pagina 1 de 5
Titulo del procedimiento: Elaboracién de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
Estudiante Coordinadora Asesqra ylo Secretaria Terma
Revisora Evaluadora

Inicio

Se inscribe en la Unidad de
Trabajos de Graduaciony
participa en taller de induccién.

A4
Presenta la documentacion
requerida por el IIETS, para
iniciar el proceso de
elaboracién de trabajos de
graduacion.

~_

A,

Solicita formato de propuesta
de tema.

3

Elaboray envia la propuesta
deltema de investigacion o
sistematizacion para el trabajo
de graduacion.

' Revisa junto con

Entrega la propuesta del tema | equipo de asesoras
al lETS. " lapropuesta de lo

cual puede resultar:

Aprobacion

Que se apruebe Que no se apruebe
el tema. el tema.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

IIETS del plan de
investigacion o

sistematizacion |

quien lo traslada
a Coordinacién
del lIETS.

a la estudiante
que elabore el
plan de
investigacion o
sistematizacion.

tema, se asigna
una asesora
que oriente al
estudiante para
que replantee la
propuesta para
la aprobacion
definitiva.

A 4

Asigna
asesora al
estudiante

para el
desarrollo del
proceso.

Asigna asesora al
estudiante para el
desarrollo del
proceso.

A 4

Revisa y hace
observaciones al
plan de
investigacion o

"] sistematizacion

del trabajo de
graduacion
asignado.

A 4

Programa
tutorias con
estudiante para
explicar
observaciones
de formay
contenido al plan
de investigacion
0 sistematizacion
hasta que llene
requisitos para
aprobacion.

Pagina 2 de 5
Titulo del procedimiento: Elaboracion de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo
. ) . . Terna
Estudiante Coordinadora Asesora y/o Revisora Secretaria
Evaluadora
B
Ent v —
sec?ertzgiz 3el Si se aprueba el Sinose
tema se le indica aprueba el
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacién

Titulo del procedimiento: Elaboracién de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 3 de 5

Revisa y hace
observaciones al informe
de investigacion o
sistematizacion
asignada.

Estudiante Coordinadora Asesora y/o Revisora Secretaria Terna Evaluadora
Incorpora Aprueba el plan de tesina
observaciones al plan 0 sistematizacién y lo
de tesina o envia con firmay fecha a
sistematizacion. la Coordinacion del [IETS.
Elabora y envia el
informe de tesina o Revisa y avala
sistematizacion ala |, el plan de
secretaria para investigacién o |
trasladarlo a la sistematizacion.
revisora asignada.
Traslada
informe a la
revisora
asignada.

A A

Calendariza tutorias con
estudiante para explicar
observaciones de forma
y contenido al informe del
trabajo de graduacion
hasta que llene los
requisitos minimos

establecidos.

A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion
Titulo del procedimiento: Elaboracion de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péagina 4 de 5

Estudiante

Coordinadora

Asesora y/o Revisora

Secretaria

Terna Evaluadora

Incorpora las
observaciones al
informe de
investigacion o
sistematizacion
asignada.

Aprueba elinforme de
investigacion o
sistematizacion.

A 4

Nombra revisora
para elinforme de
investigacion o
sistematizacion.

Traslada informe de
investigacion o
sistematizacion a
Coordinadora del IIETS
con firma y fecha de
aprobacion.

Conoce el informe y
hace observaciones.

A A

Cita a estudiante para
dar a conocer
observaciones al
informe.

A A

Aprueba informe y
traslada a la
coordinacion del IIETS.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion

Titulo del procedimiento: Elaboracion de trabajos de graduacion de Licenciatura en Trabajo Social

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Pagina 5 de 5

Estudiante

Coordinadora

Asesora y/o Revisora

Secretaria

Terna Evaluadora

Realiza la
presentacion y

defiende la <
investigacion o
sistematizacion.

Programa la
presentacion y
defensa del trabajo
de graduacion de
estudiante.

Hace
.| observaciones

Incorpora Ultimas
observaciones y

al trabajo de
graduacion.

presenta informe a |
revisora.

Confronta que
estén incorporadas
las observaciones

A4

yreenvia a
Coordinador/a.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

3. Proceso de Trabajos de Graduacion de la Carrera Técnico en Gestion Social para la Atencién

de la Primera Infancia.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Orientar al estudiante sobre aspectos tedricos metodologicos en la elaboracion de

trabajos de Graduacion de la Carrera Técnico.

b) Acompafar el proceso de elaboracion del proyecto de graduacion para lograr la

eficiencia terminal en el tiempo correspondiente.

Norma (s) del procedimiento:

a) La asesora tiene la responsabilidad de orientar permanentemente el proceso tedrico

metodoldgico de los trabajos de graduacién de la carrera técnico.

b) EIl estudiante es el responsable de elaborar el trabajo de graduacién, atendiendo las

observaciones brindadas en las asesorias.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE TRABAJOS DE GRADUACION -lIETS-

Titulo del Procedimiento: Proceso de Trabajos de Graduacién de la Carrera Téchico en
Gestion Social para la Atencién de la Primera Infancia.

Hoja No. 1 de 2 No. De| Ninguna
Formas
Inicia: Asesores/as Termina: Asesores/as
UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Establece comunicacion con la
1 Coordinadora del IIETS.
Asesoras/es Participa en el Taller de Induccién
2 para estudiantes de la carrera
técnico.
Estudiante 3 Envia propuesta de idea del
proyecto.
Recibe propuesta de idea del
proyecto y solicitud de aprobacion
Secretaria del lIIETS 4 del Tema dirigida a la Coordinadora
del IETS.
Unldag d%Tra_b,aJos de Participa en reunibn con la
raduacion Coordinadora del IIETS, para la
5 revision de las ideas de proyecto y
asignacion de revisora por
estudiante.
Asesoras/es _Rewsa la propuesta de |_dea e
6 informa los resultados del mismo al
estudiante.
Elabora y envia el proyecto del tema
Estudiante 7 aprobado.
Recibe la primera entrega de
Asesoras/es 8 proyecto y realiza observaciones al
mismo.
10 Recibe version del proyecto final
para su aprobacion.
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Nombre de la unidad: UNIDAD DE TRABAJOS DE GRADUACION | Hoja No. 1 de 2

-IETS-

Titulo del Procedimiento:

Proceso de Trabajos de Graduacion de la Carrera Técnico en

Gestion Social para la Atencién de la Primera Infancia.

Unidad de Trabajos de
Graduacion

Coordinadora del 11 Participa en la defensa del Trabajo

IIETS, tutoras y de Graduacion y realizan dltimas

estudiante observaciones.

Estudiante 12 Incorpora las observaciones al
trabajo de graduacion.

Asesoras/es 13 Recibe, revisa y traslada a la

Coordinadora del IIETS el proyecto
de trabajos de graduacion para su
dictamen favorable y trasladarlo a la
Direccion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion -II[ETS- Pagina 1 de 2
Titulo del procedimiento: Proceso de Trabajos de Graduaciéon de la Carrera Técnico en Gestion Social para la Atencion de
la Primera Infancia

Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Coordinadora del IIETS,

Asesoras/es Estudiante Secretaria del IIETS asesoras y estudiante

C e )

y

Establece comunicacion

con la Coordinadora del
IHETS.

Recibe propuesta
v de idea del

Participa en el Taller de Envia propuesta proyecto y
Indu_(:Clon para > de idea del soIncntu_d de
estudiantes de la aprobacion del
carrera técnico. proyecto. Tema dirigida a la
Coordinadora del
IIETS.

Participa en reunion con
la Coordinadora del
IIETS, para la revision
de las ideas de proyecto
y asignacion de revisora
por estudiante.

<

A4
Revisa la propuesta de
idea e informa los
resultados del mismo al
estudiante.

Elaboray envia el
proyecto del tema
aprobado.

A

Recibe la primera
entrega de proyecto y
realiza observaciones al
mismo.

A 4

\/
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Nombre de la Unidad: Trabajos de Graduacion -IITS-

Pagina 2 de 2

Titulo del procedimiento: Proceso de Trabajos de Graduacién de la Carrera Técnico en Gestién Social para la Atencion de

la Primera Infancia
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Asesores/as Estudiante

Secretaria del IIETS

Coordinadora del IIETS,
asesoras y estudiante

Recibe segunda entrega
con correcciones
incorporadas al
proyecto.

y
Recibe version del

Participa en la
defensa del Trabajo

proyecto final para su
aprobacion.

Recibe, revisa'y
traslada a la

Coordinadora del IIETS
el proyecto de trabajos |,
de graduacién para su |

dictamen favorable y

Incorpora las
observaciones al
trabajo de graduacion.

» de Graduaciony
realizan uUltimas
observaciones.

trasladarlo a la
Direccion.

Fin

A
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7.3 PROCEDIMIENTOS DE CONSEJO EDITORIAL

Titulo del Procedimiento

4. Publicaciones del Instituto de Investigaciones de la Escuela de Trabajo Social.

Objetivo (s) del procedimiento:

a) Socializar la informacién y conocimientos generados en investigaciones y articulos

realizados por el equipo de investigadores/as y colaboradores de la revista.

Norma (s) del procedimiento:

a) La Coordinacion del IIETS es responsable del monitoreo general del proceso de la

revista.
b) El personal de la Unidad de Investigacién, son responsables de llevar a cabo el proceso
de publicacién de investigaciones y escribir un articulo para la revista anual de la

Escuela de Trabajo Social, de acuerdo a la planificacién anual del IIETS.

c) El Consejo Editorial es el responsable de revisar y aprobar las publicaciones editadas

por la Escuela de Trabajo Social.
d) Los/as investigadores/as deben incorporar a los informes de investigacion, las

observaciones que técnica y profesionalmente contribuyen a mejorar el contenido.

Formulario (s) del procedimiento: Ninguno
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Nombre de la unidad: CONSEJO EDITORIAL

Titulo del Procedimiento: Publicaciones del Instituto de Investigaciones de la Escuela de

Trabajo Social.

Hoja No. 1de 1l

No. De

Formas

Ninguna

Inicia: Coordinador/ay equipo de

investigadores.

Termina: Coordinador/a

UNIDAD PUESTO PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO.
Coordinador/a y 1 Propone y discute tematicas con

Consejo Editorial

base a las lineas de investigacion

_ Equipo de del IIETS.
investigacion
Equipo de 2 Sugiere bases de las convocatorias
investigacion para escribir articulos en la revista
anual.

Coordinador/a 3 Elabora y envia a secretaria del
IIETS la convocatoria anual de Ia
revista.

Secretaria del lIIETS 4 Divulga y envia la convocatoria de la
revista anual.

Investigadores/as 5 Editan los trabajos de investigacion
y articulos a su cargo de acuerdo a
requisitos definidos.

Consejo Editorial 6 Revisa y realiza observaciones a
investigaciones y articulos|
elaborados.

7 Aprueba incorporacion de
observaciones y define publicacion.

Coordinador/a

8 Avala la publicacion de
investigaciones y Revista de Trabajo
Social.
Coordinador/a 9 Organiza la  presentacion de

resultados de publicaciones.
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Nombre de la Unidad: Consejo Editorial

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

Titulo del procedimiento: Publicaciones del Instituto de Investigaciones de la Escuela de Trabajo Social
Elaborado por: MSc. Hilda Rosaura Gramajo M. de Arévalo

Péaginaldel

Coordinador/a

Equipo de Investigacion

Secretaria del IIETS

Consejo Editorial

1 Inicio )

Y
Propone y discute junto con
equipo de investigacion,

Sugiere bases de las
convocatorias para

tematicas con base a las lineas
de investigacion del IIETS.

Elabora y envia a secretaria del

"| escribir articulos en la
revista anual.

IIETS la convocatoria anual de la
revista.

A

Divulga y envia la
convocatoria de la

A 4

Aprueba incorporacién de

Editan los trabajos de

requisitos definidos.

investigacion y articulos|

revista anual.

a su cargo de acuerdo af

Revisa y realiza

observaciones a

investigaciones y
articulos elaborados.

observaciones y define <
publicacion.

A4

Avala la publicacion de
investigaciones y Revista de
Trabajo Social.

A4

Organiza la presentacion de
resultados de publicaciones.

Fin
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