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I. AUTORIZACION

TRIC[NTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL A.102.2-NO00O01

22 de abril de 2022

M.A. Shirley Mireya Judrez de Conde

Jefa

Division de Desarrollo Organizacional
Universidad de San Carlos de Guatemala
Edlificio

Seriora Jefa:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0243-2022; dictado el dia de hoy, que copiado literalmerte dice:

“EL RECTOR EN FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA, Considerando: Las Residencias Universitarias son
dependencias de la Secretaria Administrativa de la Secretaria General,
gue tienen como funcién brindar apoyo de alojamiento a huéspedes
distinguidos, funcionarios o académicos internacionales, estudiantes y
personal administrativo de la Institucién, entre otros, que participen en
eventos, académicos, cientificos, culturales y sociales que se desarrollen.
Considerando: Que las Residencias Universitarias, requiere contar con
un instrumento administrativo que oriente a su personal para el
desempefio efectivo de sus actividades. POR TANTO: De conformidad
con las atribuciones que le confieren los Articulos 11, literal b) y 17 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Primero: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos” de
Residencias Universitarias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Segundo: Encargar al personal que se designe en la
Residencias Universitarias, revisar periddicamente dicho Manual,
actualizarlo conforme las leyes vigentes del pais y que sea congruente
con las necesidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Tercero: El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los
veintiddés dias del mes de abril de dos mil veintidés. (ff), M.A. Pablo
Ernesto Oliva Soto, Rector en Funciones; M.A. Gustavo Enrique Taracena Gil,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

T3ppne

’: MA Gustauo Enrlquna Gil
- Secretario General

¢ic. Secretaria General
c.c Residencias Universitarias
Bic archivo

Manual con 36 folios
lngreso 2260-2022




. PRESENTACION

El presente Manual tiene como objetivo primordial, el documentar las normas y
procedimientos aplicables en la Unidad de Residencias Universitarias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y con ello brindar a los trabajadores
informacién pertinente para el buen desempefio de sus actividades en forma eficaz y

eficiente.

El documento contiene la base legal que autoriza su aplicaciéon y rige la elaboracion y
actualizacion para justificar la existencia del mismo. Seguidamente se presentan los
objetivos y normas de aplicacion general, que se deben cumplir con la aplicacion de
los procedimientos descritos. Se detallan y desarrollan todos los procedimientos que
se llevan a cabo en la Unidad y se representan graficamente para facilitar su
comprension y aplicacion. Para finalizar, se presenta el glosario que contiene el
significado de los conceptos utilizados en el Manual, para facilitar la asimilacién en su

lectura.



a)

b)

lll. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Proveer a los trabajadores de la Unidad de Residencias Universitarias de un
documento de caracter informativo, que establezca de manera uniforme como
simplificar la ejecucion de los procesos de trabajo

Establecer el control adecuado para optimizar la calidad del trabajo y el uso del
recurso humano y financiero.

Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento en forma ordenada,
secuencial y detallada, para establecer responsabilidades, evitar duplicidad de
funciones de los trabajadores de la Unidad.

Servir como medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso y
facilitar su incorporacion a las actividades que le sean delegadas y/o asignadas
Contribuir al fortalecimiento de los procesos administrativos que se llevan a cabo

en la Residencias Universitarias.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Reglamento para Registro, Uso, Control y Baja de Bienes Muebles Inventariables de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado por el Consejo Superior
Universitario en el punto SEPTIMO, Inciso 7.1 del Acta No. 37-2018 de sesion
celebrada el 29 de noviembre de 2018.

Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San Carlos de Guatemala —
SIC-(actualizacién), Acuerdo de Rectoria No. 0013-2020, de fecha 15 de enero de
2020.

Sistema Integrado de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala -SIS-.
Acuerdo de Rectoria No. 680-2015.

Sistema General de Ingresos- SIGI- (tercera actualizacién). Acuerdo de Rectoria No.
0401-2014.

Reglamento de “Viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y protocolo de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con vigencia a partir del 29 de enero del
ano 2015.



¢)

h)

b)

d)

9)

Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Direccion General Financiera, Departamento de
Presupuesto. Abril de 2018

Manual de Organizacion de Residencias Universitarias, aprobado por acuerdo de
Rectoria No. 1176-2018 de fecha 12 de septiembre de 2018

Normativo para la utilizacion de los Albergues Universitarios de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, aprobado por acuerdo de Rectoria No. 665-2002.

V. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacion
general obligatoria para el personal que integra la Unidad de Residencias
Universitarias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y personal de nuevo
ingreso.

Todo registro y baja de bienes muebles y otros activos fijos que realice la Unidad de
Residencias Universitarias, se basa en; el Reglamento para Registro, Uso, Control y
Baja de Bienes Muebles Inventariables de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

Las compras de bienes, suministros 0 servicios, que se requieran y estén
programadas en el presupuesto que realiza la Unidad de Residencias Universitarias
debe regirse por lo que establece el Sistema Integrado de Compras -SIC-.

Las contrataciones de personal que realiza la Unidad de Residencias Universitarias
deben regirse por el Sistema Integrado de Salarios —SIS- y Manual de Clasificacion
de Puestos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El cobro y el uso de las Residencias Universitarias se basa en el Normativo interno
de uso de instalaciones, aprobado por el CSU, en el aiio 2002.

Todo cobro que la Unidad de Residencias Universitarias se rige por el Sistema
General de Ingresos -SGI- de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Los gastos en concepto de viaticos, gastos conexos y gastos por atencion y
protocolo que realiza la Unidad de Residencias Universitarias, se ejecutan de



acuerdo a lo que establece el Reglamento de “Viaticos, gastos conexos y Gastos por
Atencion y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

h) Este documento debe ser revisado periédicamente y actualizado conforme se
desarrollen mas actividades en la Unidad de Residencias Universitarias o se
modifiquen las ya elaboradas.

i) Los casos no previstos en el presente Manual seran resueltos por la Administradora

de la Residencias Universitarias, con el visto bueno de las autoridades superiores.

VI. PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE RESIDENCIAS

UNIVERSITARIAS
1) Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias
2) Emisién de boletas de pago en linea para hacer uso de las instalaciones
3) Registro de entrada y salida de huéspedes
4) Gestion de correspondencia que ingresa a la Unidad de Residencias Universitarias
5) Suministro de insumos y Utiles de oficina.
6) Control de Asistencia, Puntualidad y Permiso de los trabajadores de la Unidad de

Residencias Universitarias.



1. SOLICITUD PARA HACER USO DE LAS RESIDENCIAS UNIVERSIT ARIAS

11

a)

b)

d)

9)

Normas especificas

Los jefes y autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben
solicitar por escrito al Secretario General el uso de las Residencias
Universitarias.

La Administradora de la Residencias Universitarias es la encargada de trasladar
las solicitudes al Gestor Administrativo de cada Residencia Centro Historico y
Santo Tomas para darle tramite a lo solicitado.

El Gestor Administrativo debe enviar el formulario de procedimiento de solicitud
de Residencias Universitarias (FORM.UNRU.001), para hacer uso de las
instalaciones y llevar al dia la programacion de ingresos y egresos de huéspedes
en archivo digital.

El Gestor Administrativo debe dejar constancia via correo electronico de
respuesta a solicitudes de estadia (FORM.UNRU.002), el cual debe contener el
visto bueno de la Administradora de la Residencias Universitarias.

Todo registro de ingreso y egreso de huéspedes debe registrarse en las hojas
moviles de Libro de Control para el ingreso y egreso de huéspedes.

Es responsabilidad del huésped que ingresa hacer buen uso del inmueble en el
tiempo de su estadia.

Es responsabilidad del encargado de la Unidad Académica y Administrativa,
hacer que se cumpla lo que especifica el normativo interno de uso de las
instalaciones, el cual es enviado via correo electronico antes de su ingreso.



1.2

Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Personal Designado

Termina: Jefe (a) Residencias Universitarias

Unidad Responsable |Paso No. Actividad
U.nl.dade.s Entrega solicitud en Recepcion de Edificio dg
administrativas, . ) .
. Personal 1 Rectoria, registra ingreso y entrega a I3
académicas y otras . . . .
o Designado Secretaria Administrativa para que la traslade

Instituciones . . . L
a la Residencias Universitarias
Recibe solicitud fisica o por medio de corred
electronico de parte de = Secretarig
Administrativa y procede a lo siguiente:

Si es solicitud fisica 2.1 SI, envia al solicitantg
Gestor 2 via correo electronico respuesta a solicituded
Administrativo de estadia FORM.UNRU.002; y normativg

Residencias para uso de las instalaciones.

Universitarias ] o o
2.2 NO, se envia el procedimiento de solicitud
de Residencias Universitarias
FORM.UNRU.001.

Recibe al final del dia por parte del Gesto
Jefe (a) 3

Administrativo informe de respuestas enviadag
a huéspedes para el Vo.Bo.




1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria
Titulo del procedimiento: Solicitud para hacer uso de las Residencias Universitarias

Elaborado por:

Paginaldel

Personal Designado
(Unidades administrativas,
académicas y otras Instituciones)

Gestor
Administrativo

Jefe(a) Residencia Universitaria

INICIO

Recibe solicitud

Entrega solicitud en
Recepcion de Edificio de
Rectoria, registra
ingreso y entrega a la
Secretaria Administrativa
para que la traslade a la

fisica o por medio de
correo electrénico de

Residencia Universitaria

parte de Secretaria
Administrativa y
procede a lo

siguiente

¢ Solicitud
No Fisica?

SI, envia al solicitante
via correo electrénico
respuesta a solicitudes
de estadia

Se envia el
procedimiento de
solicitud de Residencia

Universitaria

FORM.UNRU.002; y
FORM.UNRU.001

normativo para uso de
las instalaciones

Recibe al final del
dia por parte del
Gestor
Administrativo
informe de
respuestas enviadas
a huéspedes para el
Vo.Bo.

FINAL




14 FORMULARIOS

1.4.1 Procedimiento de solicitud de Residencias Universitarias (FORM.UNRU.001)
1.4.2 Respuesta a solicitudes de estadia (FORM.UNRU.002)

1.4.3 Normativo para uso de las instalaciones.

Residencia Universitaria

55 RESIDEMNCIA Universidad de 5an Carlos de Guatemala.
e s UMIVERSITAR LA residencias@usac.edu.gt

UNRL-001-2013
Guatemala, enero 02 de 2015

Respetables Profesionales:
For este medio informamos lo siguiente:

Fara solicitar hospedaje en cualguisra de las Residencias Universitarias: Residencia Centro
Historico wbicada en la 14 calle y 8% "A" 8-32 zona 1. Guatemala o Residencia Santo Tomas
ubicada en la 17 Avenida Morte. Mumero 23. La Antigua Guatemala. Deberan de realizar los
siguientes procedimientos a partir del presente afio:

a) Las Residencias Universitarias estan disponibles para las Unidades Académicas, Centros
Umniversitaricos, que tengan programadas actividades académicas, cullurales o cientificas,
propias de la Universidad de Sam Caros de Guatemala.

b} Dirigir una carta al Secretario General: Arquitecte Carlos Enrigue Walladares Cerszo;
indicando el motive por el cual sclicita hospedaje. indicar los dias /semana /mes de su
estadia. para werificar la disponibilidad de espacios, también indicar el # de perscnas a
hospedarse, de que unidad académica pertenecen y | tipo de actividad a realizar.

¢} Entregar la nota en Campus Cenfral, zona 12, Edificic de Rectoria. area de Recepcion de
Rectorial/Secretaria.

d) Cwando son varas las personas gue ingresan favor adjuntar um listado con el nombre ¥y
nimeno de identficacion:

a. 5ies extranjeros, No. De pasaporte
k. S5ies estudiante de USAC Mo. De Camé
c. Siestrabajador de USAC Mo, De Registro Fersonal

De acuerdo con el Mormative para la Utilizacioén de las Residencias Universitarias, en el
Arficulo 16 se establece que los uswarios nacionales deben cancelar el valor de &.80.00
disarios y para wsuarios infernaciconales @ 160.00 diarios.

&) Para efectuar el pago debe realizar lo siguients:

1. Se le enviara por via correo elecironico o WhatsApp. la orden de pago. gue se generara al
grupo solicitante o persona individual, dicha orden tiene una walidez de 7 dias, si no
realizara el pago en el lapso de esos dias, se le genera ofra boleta.

2. Al realizar el pago gueda automaticaments wvalidado el ingreso a la Residencia de su
eleccion.

Cualguier oconsulta o duda adicional gue desee hacer, por favor dingirse al cormeo

residencias{@usac. edu.gt

Sin oftro particular y agradeciéndole de antemano su comprension me despido de usted con mis
altas muestras de consideracidn y estima.

Atentaments -
“ID Y ENSENAD A TODOS™

ADMINISTRACIKON DE RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS
Unidsd Residenca Unifeersitaria T
CHidna Central: 14 calle &2 “47 5-32 zonm 1 1
Tels.: § ($02) 2220-3090; [502) T832-8744 f45 -



Residencia Universitaria “Santo Tomas de Aquino™
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Ciudad de la Antigua Guatemala.
lave. Norte No. 23 Contacto: (502) 7832-8744 /45
E- mail: residencias@usac.edu.gt

FORM.UNRU.002

Ciudad de la Antigua Guatemala
09 de enero de 2020.

Dr.
Coordinador General de Cooperacion.
Presente:

Reciba un cordial y atento saludo y a la vez le deseo éxitos en sus labores, de
acuerdo a su solicitud ingresada a la secretaria del edificio de Rectoria el XXX de
enero del presente, con numero de Ref. XXX 033-01-2020, para profesionales
provenientes de la Universidad de ..., para lo cual solicita estadia en Residencia
Santo Tomas, ubicado en 1 av. Norte No. 23, ciudad de La Antigua Guatemala,
se indica lo siguiente:

Tarifa Vigente desde el Afio 2,002
MNacional Q 80.00 por persona { noche
Extranjero | Q 160.00 por persona /noche

Residencia Santo Tomas
Fecha de ingreso: ....
Fecha egreso:
Cantidad de

Huésped Pago Total de Estadia
personas.

EXTRANJEROS Q.

De su solicitud le indicamos que debera enviar los datos comespondientes; nombres y
apellidos, nimero de pasaporte de los profesionales que estaran ingresando en las fechas
antes mencionada, con la cual confiimara su estadia, cualquier duda o comentario

escribimos a residencias@usac.edu.gt.

CHECK OUT 10:00 AM
CHECK IN  14:00 PM

Atentamente:

“ID Y ENSENAD A TODOS™

Residencia Universitana Santo Tomas.

|
Residencia Universitaria 2020. Pagina 1



2. EMISION DE BOLETAS DE PAGO EN LINEA PARA HACER USO DE LAS
INSTALACIONES.

2.1 Normas especificas

a) Para hacer uso de las Residencias Universitarias, se emitird boletas de pago en
linea el cual debe ser llenado en la pagina de Gestion Automatizada de Ingresos:
https://siif.usac.edu.gt/sgi/faces/app/Inicio.jsp

b) El Gestor Administrativo, revisar en el Sistema de Gestion Automatizada de

Ingresos, si las boletas emitidas fueron canceladas.

c) El Gestor Administrativo emitir cada mes el reporte de ingresos de cada
Residencias Universitarias para el control respectivo.

10


https://siif.usac.edu.gt/sgi/faces/app/Inicio.jsp

2.2 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Emision de boleta de pago en linea para hacer uso de las

instalaciones

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 1

Inicia: Personal designado

Termina: Jefe(a) Residencias Universitarias

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Unidades
administrativas,
académicas y
otras Instituciones

Personal
designado

Envia respuesta via correo electronico a |a
Unidad de Residencias Universitarias
residencais@usac.edu.gt con los datos

solicitados, para proceder al ingreso.

Residencias
Universitarias

Gestor
Administrativo

Recibe respuesta del total de personas &
ingresar a la Residencia de su eleccion y
procede a lo siguiente:
Ingresa al sistema de Gestion Automatizada|
de Ingresos, ingresa los datos requeridos
por el sistema para emitir boleta de pago.

Envia boleta generada en formato PDF vig
correo electrénico a unidades
administrativas, académicas y/o
instituciones, que solicitan hospedaje.

A final de cada mes, genera reporte de
ingresos en el sistema  Gestion
Automatizada de Ingresos y archiva.

Jefe (a)

Recibe al final del dia por parte del Gestorn
Administrativo informe de boletas
generadas en el sistema de Gestion
Automatizada de Ingresos para verificar |13
informacién enviada.

11


mailto:residencais@usac.edu.gt

2.3

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Universidad de San Carlos de Guatemala

proceder al ingreso.

lo siguiente:
P ingresa al sistema de
Gestion
Automatizada de
Ingresos, ingresa los
datos requeridos por
el sistema para emitir
boleta de pago.

A

Envia boleta
generada en formato
PDF via correo

electrénico a
unidades
administrativas,

académicas y/o
instituciones, que
solicitan hospedaje

A

A final de cada mes,

genera reporte de
ingresos en el

sistema Gestion

Ingresos y archiva.

Automatizada de

> informe de boletas

Titulo del procedimiento: Emisién de boleta de pago en linea para hacer uso de las instalaciones
Elaborado por: Pagina l1de 1
Personal Designado
(Unidades admlmstrgthgs. académicas y Administrativo Jefe(a) Residencia Universitaria
otras |nStItUCIOneS)
INICIO
Recibe respuesta del
Y total de personas a
Envia respuesta via ingresar a la
correo electrénico a Residencia de su
la Unidad de eleccion y procede a
Residencia
Universitaria
residencais@usac.e
du.gt con los datos
solicitados, para

Recibe al final del
dia por parte del
Gestor

Administrativo

generadas en el
sistema de Gestion
Automatizada de
Ingresos para
verificar la

informacién enviada

FINAL

12



24  FORMULARIOS

2.4.1 Generacion de boleta de pago en linea

Orden de pago
No. 11752368
Carné  XXXXXXXXX
Nombre Centro Universitario de Peten
Unidad No se especifica.
Extensién No se especifica
Carrera No se especifica
Detalle de pago
Ingresos Varios -Residencia Universitaria- 2020 Albergue Casa
Protocolo Zona 1 - Nacionales
Total a pagar Q

Generacion: 01/04/2020 18:23 Impresion:  01/04/2020 18:20

1,320.00
1,320.00

Para uso exclusivo del banco
Orden de pago 11752368
Carné xxxxx
Total a pagar Q. 1,320.00

Unidad 00
Extension 00
Carrera 00

Fecha emision 20200401
Rubro de pago 102

Llave 49041
Puede efectuar su pago en cualquier agencia

o banca virtual de BANRURAL (ATX-253),
GyT Continental o BANTRAB.

** El documento es valido Unicamente hasta el dia 08/04/2020 **

3. REGISTRO DE ENTRADA'Y SALIDA DE HUESPEDES

13



3.1

Normas especificas

a) Todo huésped que haga uso de las Residencias Universitarias, debe llenar y
firmar la ficha de ingreso y egreso de huéspedes. FORM.UNRU.008

b) El Gestor Administrativo registrar la ficha de ingreso y egreso de huéspedes
en el Libro para el control de ingresos y egresos de huéspedes emitido por la

Contraloria General de Cuentas.

3.2 Descripciéon del Procedimiento

14



Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Registro de entrada y salida de huéspedes

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia; Gestor Administrativo

Termina: Jefe(a) Residencias Universitarias

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Residencias
Universitarias

Gestor
Administrativo

Coordina con la persona encargada del grupo
de estudiantes, profesional nacional o
extranjero, el dia y hora de llegada a la
Residencia de su eleccion y procede con lo
siguiente:

Al ingresar los huéspedes, los ubica en su
habitacion y llena la ficha de registro de
huéspedes FORM.UNRU.008, la cual debe
firmar a su ingreso y con la que acepta las
condiciones bajo las cuales se rige Ila
Residencias Universitarias.

Procede a ingresar los datos de cada ficha en
el libro para el control de ingresos y egresos
de huéspedes, emitido por la Contraloria
General de Cuentas.

A final de cada mes, genera reporte de
ingresos en el sistema Gestion Automatizadal
de Ingresos Yy adjunta el reporte a las fichas
de ingreso y archiva.

Jefe (a)

Cada semana revisa el libro para el control de
ingresos y egresos de huéspedes, emitido por
la Contraloria General de Cuentas.

15



3.3 Diagrama de flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Titulo del procedimiento: Registro de entrada y salida de huéspedes

Elaborado por:

Paginaldel

Gestor

Jefe(a) Residencia Universitaria

Administrativo

INICIO

Coordina con la
persona encargada
del grupo de
estudiantes,
profesional nacional
o extranjero, el diay
hora de llegada a la
Residencia de su
eleccion y procede
con lo siguiente:

A

Al ingresar los
huéspedes, los ubica
en su habitacion y
llena la ficha de
registro de huéspedes
FORM.UNRU.008, la
cual debe firmar a su
ingreso y con la que
acepta las condiciones
bajo las cuales se rige
la Residencia
Universitaria.

Procede a ingresar los
datos de cada ficha en
el libro para el control
de ingresos y egresos
de huéspedes, emitido
por la Contraloria
General de Cuentas.

y

A final de cada mes,
genera reporte de
ingresos en el sistema
Gestion Automatizada
de Ingresos y adjunta
el reporte a las fichas
de ingreso y archiva.

>

Cada semana revisa el
libro para el control de
ingresos y egresos de
huéspedes, emitido
por la Contraloria
General de Cuentas

FINAL

16



3.4

34.1
3.4.2

FORMULARIOS

Ficha de registro de huespedes. FORM.UNRU.008

Libro para el control de ingresos y egresos de huespedes emitido por

Contraloria General de Cuentas

an"’l'

UNIVERSITARIA

Residencia Universitaria “Centro Histarico™

Universidad de S5an Carlos de Guatemala.

14 calle y 62 “A” 6-32, Zona 1, Ciudad Guatemala

Contacto: 2220-3028

FICHA DE REGISTRO JREGISTRATION CARD

UNIDAD SOLICITANTE

Fecha Ingreso:

dia/mes/afo

Hora.

Area.

Hab.

Datos personales:
Mombre y apellidos.

Documento de dentificacdn.

Macionalidad

Trae Wehioulo

Mo, de placa

CHECK OUT 10:00 AM

CHECK 1IN

1400 PR

Inwentario Habitacion

Unidades
entregadas

Unidades
Recibidas.

Poditicas Residencia Universitaria

Camas imperiales
Literas

Juego de sabanas iImperiales

Cobertores

Ponchos

Toallas

almohadas

Jabon y shampoo

Ropero

Frigobar

wentilador

instalaciones.

Miesita de noche

Lamparas de mesa

Escritorio con silla

Cuadro

= Mos reservamos el derecho de admisidn

* La Residencia no se responsabiliza por objetos ohlhidados,
perdida de dinero, objetos de valor.
»  Cualguier dafio a las instalaciones o perdida de algin objeto
propiedad de la Residendia Universitaria,
reparado o reembolsado por la persona y/o organizacon

debera ser

quie firma de responsable. 5i fuera el caso llenar el apartado
regarar o sustituir algun objeto, mobiliaric o equipo de las

lll
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.

s 1 Residencia Universitaria “Centro Historico”

? Universidad de S5an Carlos de Guatemala.
II 14 calle y 62 “A" 6-32, Zona 1, Ciudad Guatemala
' ; Contacto: 2220-3088

Acepto términos y condiciones de uso de las instalaciones y horario de salida establecido, por ello firmo de
Responsable;

1. Firma recibide huésped fencargado

2. Datas de quien entrega habitacion en Residencia Universitaria

Mombre: F:

Reparar o Sustituir algan objeto, mobiliario o equipo de la Residencia.

Datos de lo sustituido o reparado. Reparar | Sustituir Fecha y hora de Recibido.

3, Datos de quien recibe habitacicn en orden y conforme se entrago

Nombre: F:

Fecha de salida
dia/mes/ ano Hora.




4. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A LA UNIDAD DE
RESIDENCIAS UNIVERSIT ARIAS

4.1

a)

b)

Normas especificas
Dar seguimiento a solicitudes y procesos de las diferentes Unidades
Administrativas, Académicas, ejecutoras y otras Instituciones internas o externas,

presentadas en la Unidad de Residencias Universitarias.

El Administrador/a es el responsable de asignar al personal que corresponda a
efecto de darle respuesta a la correspondencia y/o tramite requerido y anotarlo
en el control de correspondencia recibida FORM.UNRU.003 y llevar el control de
correspondencia enviada FORM.UNRU.004

El Administrador/a es el responsable de firmar toda la correspondencia que

egresa de la Unidad de Residencias Universitarias

19



4.2 Descripcion del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Recepcidn de correspondencia que ingresa a la unidad de Residencia

Universitaria

Hoja No. 1 de 1 No. de Formularios: 2
Inicia: Gestor Administrativo Termina: Gestor Adminsitrativo
Unidad Responsable [Paso No. Actividad
Recibe correspondencia, sella, firma, anota
1 hora de recepcion, devuelve copia a
Mensajero.
Ad G.e.siort. Ingresa los datos al Sistema en Control de
ministrativo 2 correspondencia recibida FORM.UNRU.003.
Traslada
Recibe correspondencia, revisa de lo que
puede suceder:
3.1 Si es solicitud de hospedaje traslada a
‘ Gestor Administrativo para que de respuesta
Jefe(a) 3 segun  procedimiento de respuesta g
solicitudes.
Residencias
Universitarias 3.2 No es solicitud de hospedaje, responde
coniin ln raniiaridn an la nata racihida
Elabora documento requerido, coloca numero
Gestor 4 de referencia y registra en el Sistema Control
Administrativo de correspondencia enviadg
FORM.UNRU.004. Traslada
Jefe (a) 5 Recibe, revisa, corrige de ser necesario @
aprueba documento, traslada.
G Recibe expediente, reproduce copias
estor 6 respectivas, traslada a unidad interesada, da el
Administrativo seguimiento correspondiente al envio con los
mensajeros y archiva copia de recibido.
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4.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Elaborado por:

Titulo del procedimiento: Recepcién de correspondencia que ingresa a la unidad de Residencia Universitaria

Paginaldel

Gestor
Administrativo

Jefe(a) Residencia Universitaria

INICIO

Recibe
correspondencia,
sella, firma, anota
hora de recepcion,

devuelve copia a
Mensajero.

Ingresa los datos al
Sistema en Control

Recibe
> correspondencia,
revisa de lo que

de correspondencia
recibida
FORM.UNRU.003.

Traslada

Elabora documento
requerido, coloca
numero de referencia y
registra en el Sistema

correspondencia
enviada
FORM.UNRU.004.
Traslada

puede suceder

¢ Solicitud de
hospedaje?

No

i

Responde segin
lo requerido en la
nota recibida

Si

i

Traslada a Gestor
Administrativo para
que de respuesta
segun procedimiento
de respuesta a
solicitudes

Control de 4

Recibe, revisa,
> corrige de ser

Recibe expediente,
reproduce copias
respectivas, traslada a
unidad interesada, da
el seguimiento
correspondiente al
envio con los
mensajeros y archiva
copia de recibido.

necesario o aprueba
documento, traslada.

FINAL

4.4 FORMULARIOS
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4.4.1 Control de correspondencia recibida. FORM.UNRU.003
4.4.2 Control de correspondencia enviada. FORMU.UNRU.004

———

- L Residencia Universitaria |
% Universidad de San Carlos de Guatemala. -
i RESIDEMNCIA
L UMIVERSIT &R A 14 calle y 62 “A” 6-32, Zona 1, Ciudad Guatemala

FORM.UNRU.D03 =
CONTROL DE CORRESPONDEMNCIA RECIBIDA

No. Fecha de Mo. De Referencia Dependencia Contenido
bido
Dia Mes

1

2

EY

a

]

&

7

B

E

10

11

12

13

14

15

16

17

ULTIMA LINEA
—————
_r[_ " Residencia Universitaria {
s 14 cale y 62 A" 632, Zoma 1, Crudaa Gusternais
FORM.UNRLL.
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVILADA
Mo Fecha de Mo. De Referencia Dependencia Contenido
enwid
Diia Mes

1

E]

3

a

5

&

T

B

o

10

11

12

15

1a

15

16

17

ULTIMA LIMEA

5 SUMINISTRO DE INSUMOS Y UTILES DE OFICINA

22



5.1 Normas especificas

a)

b)

¢)

Al solicitar insumos y utiles de oficina a la Tesoreria de Rectoria y Secretaria, el

Tesorero debe verificar la disponibilidad presupuestal para cubrir la solicitud.

No se distribuyen insumos y utiles de oficina sin la solicitud correspondiente

autorizada por el Jefe(a) de la Unidad.
La distribucion de insumos y utiles de oficina se realizan cada trimestre.

Las solicitudes de suministro de materiales y dutiles de oficina (FORM.

UNRU.005) se deben presentar en los dos (2) primero dias de cada trimestre.

La entrega de los insumos Yy Utiles de oficina solicitados se hace en los tres (3)
dias siguientes a la recepcion de la Solicitud de suministro de materiales y Utiles
de oficina (FORM. UNRU.005).

No se despachan insumos vy utiles de oficina fuera del tiempo establecido.

Se deben registrar los insumos despachados en la Tarjeta de Ingreso y Egreso

de Almacen, para debitarlo del inventario y se archiva.
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5.2 Descripcién del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Suministro de insumos y utiles de oficina

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Jefe(a) Residencias

Universitarias

Termina: Gestor Administrativo

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Residencias
Universitarias

Jefe(a)

Elaboran Plan Anual de Compras de acuerdo
al presupuesto designado y existencias de
suministros y materiales, trasladan copia al
Departamento de Tesoreriia de Secretaria
Rectoria

Elabora solicitud de insumos y utiles de oficina
a utilizar en cada semestre y traslada 4
Departamento de Tesoreria de Secretaria-
Rectoria.

Gestor
Administrativo

Recibe insumos y utiles de oficind
proporcionados por el Departamento de
Tesoreria de Secretaria-Rectoria, y registra log
nuevos saldos de almacén en la tarjeta de
ingreso y egreso de almacén, de acuerdo a los
insumos distribuidos

Trabajadores

Solicita insumos por medio del formulario,
Solicitud y entrega de material y /o enseres de|
almacén. FORMU.UNRU.005, firma y traslada.

Gestor
Administrativo

Recibe solicitud y entrega de material y /o
enseres de almacen FORM.UNRU.005, |
\verifica en bodega si hay disponibilidad.
Traslada.

Jefe (a)

Recibe FORM.UNRU.005, firma vy sella.
Traslada

Gestor
Administrativo

Entrega insumos solicitados, y registra los
nuevos saldos de almacen en la Tarjeta de
ingreso y egreso de almacen. Archiva
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Titulo del procedimiento: Suministro de insumos y Utiles de oficina

Paginaldel

Jefe(a) Residencia Universitaria

Gestor
Administrativo

Trabajador

INICIO

\ 4
Elaboran Plan Anual
de Compras de
acuerdo al
presupuesto
designado y
existencias de
suministros y
materiales, trasladan
copia al Departamento
de Tesoreria de
Secretaria-Rectoria

Elabora solicitud de

insumos y utiles de

oficina a utilizar en
cada semestre y

Recibe insumos y
atiles de oficina
proporcionados por el
Departamento de
Tesoreria de

Solicita insumos por
medio del formulario,
Solicitud y entrega

> de material y /o

» Secretaria-Rectoria, y

traslada a
Departamento de
Tesoreria de
Secretaria-Rectorfa.

registra los nuevos
saldos de almacén en
la tarjeta de ingreso y
egreso de almacén, de
acuerdo a los insumos
distribuidos

Recibe solicitud y
entrega de material y /
o enseres de almacén

enseres de almacén.
FORMU.UNRU.005,
firma y traslada.

FORM.UNRU.005,y |«

Recibe
FORM.UNRU.005,
firma y sella.
Traslada

verifica en bodega si
hay disponibilidad.
Traslada.

Entrega insumos
solicitados, y registra
los nuevos saldos de
» almacén en la

Tarjeta de ingreso y
egreso de almacén.
Archiva

FINAL
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5.4 FORMULARIOS

1. Solicitud y entrega de material y /o enseres de almacen. FORMU.UNRU.005

2. Tarjeta de ingreo y egreso de almacen

= UMIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
‘I L,.II UNIDAD DE RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS

RESIDENCIA CENTRO HISTORICO, ZONA 1, CIUDAD GUATEMALA
RESIDENCIA
Y UNIVERSITARIA

SOLICITUD ¥ ENTREGA DE MATERIAL Y/0O ENSERES DE ALMACEN

FORM.UNRU.005

solicitud No. S 2020 Fecha de solicitud: / 2020

CANTIDAD
NO. DESCRIPCION DEL PRODUCTO

SOLICITADA AUTORIZADA | ENTREGADA

OBSERVACIOMNES

o1

0z

03

o4

05

06

o7

og

09

10

11

12

13

14

15

1s

Fecha de entrega ! f 2020

Autorizado y entregado por:
Recibi Conforme:

Administradora de

Residencias Registro Personal:

Universitarias
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6 CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMISO DE LOS
TRABAJADORES DE LAUNIDAD DE RESIDENCIAS UNIVERSIT ARIAS.

6.1 Normas especificas
a) Este procedimiento se basa en: Circular R. No. 551-2019 de fecha 06 de

septiembre de 2019 emitida por la Division de Recursos Humanos.

b) El periodo autorizado para tomar alimentos es de 45 minutos, por lo que se
debe organizar turnos, a efecto de no desatender a los usuarios que

demandan servicio

c) En el control de asistencia (FORM.UNRU.006), debe anotarse tanto la hora
de entrada como la hora de salida respectivamente, en el dia y fecha que
corresponda y firma del trabajador y anotar en obrservaciones la justificacién

de ausencia o llegadas tarde.

d) Eltrabajador que no registre la asistencia de ingreso y salida a la Residencias
Universitarias, se considera como inasistencia, toda vez no exista justificacion

y autorizacion por el jefe inmediato.
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6.2 Descripciéon del Procedimiento

Nombre de Unidad Administrativa: Residencias Universitarias

Titulo del Procedimiento: Control de asistencia, puntualidad y permiso de los trabajadores de la

Unidad de Residencias Universitarias

Hoja No. 1 de 1

No. de Formularios: 2

Inicia: Gestor Administrativo

Termina: Gestor Administrativo

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Residencias
Universitarias

Gestor
Administrativo

Reproduce FORM.UNRU.006, y coloca en un
lugar accesible para los trabajadores de la
Residencia.

Trabajadores

Firma asistencia de acuerdo a la hora de
ingreso 'y anota excusa en area de
observaciones si hubo ausencia o retraso.

De ser necesario, solicita permiso por motivos
varios, llena formulario “Solicitud de Permiso’]
FORM.UNRU.O09 y solicita autorizacion de
Jefatura. Traslada

Jefe (a)

Recibe formulario “Solicitud de Permiso’]
FORM.UNRU.009 y constancia si es el caso,
analiza y autoriza.

Firma: FORM.UNRU.OO06 en el area de cierre Y
revisa anotaciones que los trabajadores han
consignado, de lo que puede resultar:

5.1. Causa justificable: hace las anotaciones
requeridas y hace la observacion en
FORM.UNRU.006, en el espacio donde el
trabajador firma su ingreso y salida,
confirmando la aceptacion de la falta.

5.2. Causa injustificable: aplica las medidas
disciplinarias, remitiendo constancia de las
mismas en la ficha de personal del trabajador.
Traslada

Gestor

Administrativo

Recibe y archiva.
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6.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Unidad: Residencia Universitaria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Control de asistencia, puntualidad y permiso de los colaboradores de la Unidad de Residencia

Universitaria

Elaborado por:

Pagina1de 1

Gestor
Administrativo

Jefe(a) Residencia Universitaria

Trabajador

INICIO

Reproduce
FORM.UNRU.006, y
coloca en un lugar

accesible para los
trabajadores de la
Residencia.

Firma asistencia de
acuerdo a la hora de
ingreso y anota
excusa en area de
observaciones si
hubo ausencia o
retraso.

Recibe formulario
"Solicitud de
Permiso”
FORM.UNRU.009 y
constancia si es el
caso, analizay
autoriza.

A 4

Recibe y archiva.

h

De ser necesario,
solicita permiso por
motivos varios, llena

formulario "Solicitud de
Permiso"
FORM.UNRU.009 y
solicita autorizacion de
Jefatura. Traslada

Firma:
FORM.UNRU.006 en
el area de cierre y
revisa anotaciones que
los trabajadores han
consignado, de lo que
puede resultar

Aplica las medidas
disciplinarias,
remitiendo
constancia de las

mismas en la ficha
de personal del
colaborador
trabajador. Traslada

justificable?

¢Causa

Si

aceptacior

Hace las anotaciones
requeridas y hace la
observacion en
FORM.UNRU.006, en el
espacio donde el
trabajador firma su
ingreso y salida,
confirmando la

de la falta

FINAL
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6.4 FORMULARIOS
6.4.1 Control de asistencia FORM.UNRU.006

6.4.2 Reporte de llegadas tarde FORMU.UNRU.007
6.4.3 Solicitud de permiso FORM.UNRU.009

——re
r[-'l Umiversided de San Cardes de Guatemala
- Ui s B i Ui veraitaria

o RES'DENC“’I Cemro Histérkn, 14 calle y 64 A 632, rona 1

UMIWVERSITARIA Cudad Suatemnala

Listado de Asistencia

{iuatemala de enero de 2020
B HMombre y apellido Horade Firma Hora de Firma Observaciones
entrada salida

3
4
Segln Crculer A Mo 03-03-3

Ve.Ba. Licda. Maria Cedlia Pelicd Ve.Bo. Ing Bpon Gerarde (hovoe| B ffentbes

Adminisiradena de Residendn U nherillarias Secielarie Genaral Adjusto

ﬁ\tﬁl LN Residencia Universitaria “Santo Tomas de Aguino’™
. il Universidad de San Carlos de Guatemala.

. R ES | D E MG | Ciudad de la Antigua Guatemala. ~
I b El o Tt T Y L 1 Av. Morte Mo, 23 Conacto: (S02) 7832-8744 /45
h — E- mail: residencias@usac edu_gt

FORM UNRL 00
SOLICITUD DE PERMISO

Momine: Registro Personal-
Apetlico: Fecha de permuiso:
Residencia Horas hakiles:
Puesio: Dias habiles

MOTIVO DEL PERMIS O

PARA USO EXCLUSIVO DE JEFATURA
En redacion a su solicitud me permiito comunicarie que la misma ha sidoc

Autorizada |:| Denegada :l

En consideracion a lo siguiente:

Jefe Residencia Universiaria
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VI. SIMBOLOGIA

Inicio o Final: Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser
accién o lugar; ademas, se usa para indicar una unidad
administrativa 0 persona que recibe 0 proporciona

informacion.

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

personas involucradas en el procedimiento.

Inspeccién: Una inspeccion ocurre cuando, se examina y/o

comprueba “algo” del trabajo ejecutado; antes de autorizar.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

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

opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma

definitiva.
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Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con

otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

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

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte

del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Conector Dinamico: Establece de forma automatica la ruta

entre las formas.

Conector de Linea: Conecta los procesos en el diagrama,

mediante lineas rectas.
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Serie de operaciones a fines que son realizadas por diferentes unidades

administrativas, de las que es responsable un departamento o unidad administrativa
integrada por varios miembros.

Circular: Documento de caracter interno y general, para dar a conocer instrucciones,
recomendaciones o transmitir informacion, con el objeto de que a quienes corresponda

conozcan y acaten dichas disposiciones.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relaciéon o

fendmeno cualquiera por medio de simbolos convencionales.

Huesped: Persona que se aloja en un hotel o en casa de otra persona, bien como

invitado o bien pagando por ello.

Residencia: Casa, departamento o lugar similar donde se reside.
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