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|. INTRODUCCION

El presente documento tiene como proposito, dotar de un Manual de Normas y
Procedimientos, al personal de la Coordinadora General de Planificacion para que le
sirva como un instrumento de trabajo y le oriente en la ejecucion de sus atribuciones,
asimismo, coadyuve a incrementar la efectividad de las funciones de la dependencia.

A la jefatura de la Coordinadora General de Planificacion, le facilitara su gestion en
materia de administracion del personal a su cargo, proporciondndole los pasos o
actividades que el personal desarrolla para lograr alcanzar la misién y vision de la
dependencia.

En virtud de lo anterior, se estructuré el Manual de Normas y Procedimientos, con base
en los lineamientos técnicos y administrativos dictados por la Division de Desarrollo
Organizacional.

Para la elaboracion del mismo, se plante6 un inventario de necesidades de elaboracion
de procedimientos para la dependencia, se realiz6 un levantamiento de informacién
con el personal a cargo de los procesos, se evalud y analizo la informacién recabada
para la formulacién de los procedimientos, los cuales fueron validados por la jefatura de
la Coordinadora General de Planificacion y evaluados por personal técnico de la
Divisién de Desarrollo Organizacional.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la siguiente estructura:
objetivos, normas de aplicacibn general, disposiciones legales, procedimientos,
diagramas, formas o formularios utilizados y un glosario de términos para facilitar la
comprensiéon del documento.
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I. AUTORIZACION

Wy TICENTENARIA 23 de junio de 2014

SSRGS
SECRETAWA GENERAL

UNNERSIDAD DE SAN CARLCY
. DE GUATE MALA
SeRora Jefa de la PRSI DESARROLLO DRGANIZATIONSL
Divisidn de Desarrollo Organizactonal } D - i
Licdo. Berzy Elena Lemus Sandoval de Bojérguez /J 01 JuUl
Ciudad Universitaria

Sehora Jefa:

e [T 1) s \0:-0S

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acwerdo de Rectoria
N° 0898-2014; dicrado el dia de hoy, gue copiado literalmente dice:

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

. Que la Coordinadora General de Planificacidn es la Unidad de
Asesoria Técnica, encargada de realizar el analisis prospectiva de las demandas
de la sociedad guatemalteca en materia de educacion superior estatal
Considerando: Que es necesario que la Coordinadora General de Planificacion
cuente con procedimientos que guien a los trabajadores en los procescs de
asesoria técnica y de trabajo, para desarrollar sus actividades con eficiencia y
eficacia. POR TANTO: con base en ko establecido en e inciso b) articulo 17,
ambos del estatuto de la Universidad de San Caros de Guaternala, ACUERDA!
Primero. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos, elaborado por la
Coordinadora General de Planificacién con asesoria técnica de la Divisién de
Desarrollo Organizadional, Segundo. Se encarga al Coordinador General de
Planificaciéon, dictar las medidas necssarias para el cumplimiento de los
procadimientos. Tercero: Que pericdicamente, se revise éste instrumento
administrativo y que conforme a las necesidades de ta Coordinadora General de
Planificacién, si se2 estima necesario se actualice el Manwual de Nommas y
Procedimientos de ésta Dependencia. Cuarto: El presente Manual entra en
vigencia a partir de la emision del presente Acuerdo. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los vemntitrés dias del mes de junio de dos mil catorce
{ff) Dr. Carlos Estuardo Galvez Barrios, Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado
Cerezo, Secretario General ®

Me es grato suscribiv deferentemente,
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a)

b)

[ll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

Normalizar las actividades que desarrolla el personal de la Coordinadora
General de Planificacion estableciendo los pasos a seguir para los diferentes
procesos que se realizan.

Dotar de una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos administrativos de cada uno de los
puestos de trabajo, del personal que conforma la Coordinadora General de
Planificacion.

Coadyuvar en la induccion y orientacion del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion en las distintas actividades que le sean propias a su
puesto de trabajo.

Evitar duplicidad de atribuciones, delimitar responsabilidades y detectar
omisiones del personal de la Coordinadora General de Planificacion.

Contribuir a elevar la eficiencia y eficacia, asi como propiciar la uniformidad en el
desarrollo del trabajo.
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f) IV. Normas de Aplicacion General

a)

b)

d)

f)

g)

El presente manual debe mantener una interrelacion e identificacion de los
procedimientos acorde a la estructura organica vigente y autorizada, asi como
lo establecido en el Manual de Organizacion de la Coordinadora General de
Planificacion.

Los procedimientos deben dar una proyeccion general de forma sistemética y
dinamica de las actividades y la secuencia en que se desarrollan; debe
describir los mecanismos y medios utilizados (oficios, memorandos, formatos e
instructivos), para el tramite de los asuntos respectivos.

A partir de la autorizacion del manual de procedimientos, seré responsabilidad
de la jefatura de la Coordinadora, la difusidon, implantacion, ejecucion y
actualizacion permanente del presente manual.

El presente Manual es aplicable a todo el personal de la Coordinadora General
de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Es responsabilidad del Coordinador General de Planificacion velar por el
cumplimiento de los procedimientos descritos en el presente manual.

Todo cambio o actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos, se debe
realizar por personal designado de la Coordinadora General de Planificacién en
la coordinacion con personal de la Division de Desarrollo Organizacional.

Lo no previsto en el presente Manual sera resuelto por el Coordinador General
de Planificacion.
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V. Base Legal

Punto Tercero, inciso 3.3.6 del Acta No. 25-82 de la sesion celebrada por el
Consejo Superior Universitario el 13 de agosto de 1982, por medio del cual se
crea la Coordinadora General de Planificacion.

Manual de Organizacion de la Coordinadora General de Planificacion, aprobado
por Acuerdo de Rectoria No. 800-2006 de fecha 23 de junio del afio 2006.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental Norma 1.2
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VI. Procedimientos de la Coordinadora General de Planificacion

=

Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de

expedientes en circulacion en la Coordinadora General de Planificacion.

Procedimiento para la Contratacion de personal 011 y 022

Procedimiento para la solicitud y liquidacion de viaticos

Procedimiento para la solicitud y liquidacion de combustibles

Solicitud y tramite de Compras por los regimenes de Compra Directa con Fondo Fijo y

Orden de Compra.

. Procedimiento para la Conciliaciébn Bancaria

Procedimiento para el manejo y liquidacién del fondo fijo asignado

. Procedimiento para la Solicitud de materiales y suministros en el almacén del

departamento de Proveeduria

9. Elaboracion, aprobacion, seguimiento y evaluacion del plan operativo anual de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

10.Procedimiento para la elaboracién de plan estratégico (en el marco del PE USAC 2022)
de Unidad Ejecutora

11.Procedimiento para la elaboracién de dictamenes técnicos y opiniones

12.Procedimiento para la solicitud y elaboracion de analisis prospectivos de la
Coordinadora General de Planificacion

13.Procedimiento para la formulacion de Planes de Politica y Estrategia para la
Universidad de San Carlos de Guatemala

14.Procedimiento General de Estrategia de Comunicacién de la Coordinadora General de
Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala

15.Procedimiento para el seguimiento de las representaciones en distintos foros de la
Coordinadora General de Planificacion.

16.Mantenimiento del software de antivirus, software contra software mal intencionado e
instalaciones de aplicaciones nuevas en los equipos de la Coordinadora General de
Planificacion

17.Mantenimiento del hardware, desperfecto o actualizacion del mismo.

18.Actualizacion del Blog (plataforma de comunicacién) de la Coordinadora General de

Planificacion.

arwLN

o~
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Titulo

Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de expedientes
en circulaciéon en la Coordinadora General de Planificacion.

Objetivos

a)

b)
c)
d)

e)

Fortalecer el control de la correspondencia enviada y recibida de la Coordinadora General
de Planificacién, asi como de los expedientes y documentos en circulacion dentro de la
dependencia.

Estandarizar el procedimiento para la recepcion y distribucion de correspondencia enviada
y recibida, asi como de los expedientes en circulacion.

Orientar al personal de apoyo secretarial de la Coordinadora General de Planificacién, en
el registro y control, de la correspondencia enviada y recibida en la dependencia.

Delimitar la responsabilidad del personal de apoyo secretarial, en cuanto al registro,
control, manejo y resguardo del archivo de la Coordinadora General de Planificacion.

Delimitar la responsabilidad del personal de la Coordinadora General de Planificacién, en
cuanto al control de los expedientes en circulacion.

Normas

a)

b)

f)

9)

El personal de apoyo secretarial de la Coordinadora General de Planificacion, es el
responsable directo del registro, control, manejo y resguardo de la correspondencia
enviada y recibida, asi como, de los documentos y expedientes en circulacién que se
tramitan como parte de las funciones de la dependencia.

La Secretaria de Recepcion tiene como atribucion primordial el registro, control y archivo
de la correspondencia recibida y enviada en la Coordinadora General de Planificacion.

El control interno de la correspondencia recibida por la Coordinadora General de
Planificacion se hara a través del Programa USAC-Correspondencia el cual se encuentra
en la pagina http://10.50.42.235/correspondencia/

El personal de la Coordinadora General de Planificacién, es responsable del manejo
adecuado de la documentacion del archivo de la dependencia que se le haya entregado
para su uso, asi como, de devolver los documentos en buenas condiciones, a la Secretaria
de la Jefatura para su archivo correspondiente.

El personal de la Coordinadora General de Planificacion, designado para la resolucion,
dictamen u opinién de los documentos o expedientes, seran responsables directos de la
guarda y custodia de los mismos, en tanto no los devuelvan oficialmente al personal de
secretaria de la dependencia.

El préstamo de cualquier documento o expediente del archivo de la Coordinadora General
de Planificacién debe estar respaldado por la (FORMA CGP-1A) Control de Documentos
del Archivo, la cual debe estar firmada por la persona que lo solicita en calidad de
préstamo.

El personal de la Coordinadora General de Planificacién, es responsable del manejo
correcto de la documentaciéon del archivo de la Coordinadora, asi como, de devolver los
expedientes y documentos en buenas condiciones para su resguardo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de
expedientes en circulacion en la Coordinadora General de Planificacion

Hoja No. %
Inicio del Proceso: Recepcion de Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General de
documentos Planificacion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Coordinadora
General de
Planificacion

Secretaria

Recibe, sella, firma e ingresa al Programa USAC-
Correspondencia, los documentos recibidos. Imprime

Recepcionista ! Reporte de Documentos recibidos (salidas de programa
informatico) y traslada a Secretaria de Coordinadora.
2 Recibe el reporte de documentos recibidos.
Clasifica la correspondencia y traslada a la persona
3 designada o al Coordinador, la documentacion
Secretaria de correspondiente.
Coordinacién Si la documentacién es informativa, entrega al
4 destinatario y registra en el programa USAC -
Correspondencia, de lo contrario traslada al
Coordinador
Coordinador o L, . .,
General de 5 ReIC|k?e |nformaC|on.y margina la documentacion para el
e trdmite correspondiente
Planificacién
Recibe documentos marginados, registra en el
Secretaria de 6 programa USAC-correspondencia lo instruido por el
Coordinacion Coordinador, traslada a quien corresponda para su
tramite.
Personal
designado o 7 Recibe los documentos y de acuerdo con las
persona instrucciones recibidas, elabora y/o disefia el estudio,
destinataria dictamen, informe u opinidn. Traslada
Coordinador Recibe el documento vy si el documento no estd como lo
General de 8 requiere solicita realizar los cambios necesarios y traslada
Planificacién de lo contrario da su Visto Bueno
Recibe y de acuerdo con instrucciones recibidas,
Personal 9 elabora los cambios solicitados por el Coordinador si los
designado hubiere y si no traslada.
Secretaria de 10
Coordinacion Recibe documento
Coordinador
General de 11
Planificacién Recibe el documento y da su Visto Bueno y Traslada.
Recibe documento y solicita nimero de referencia a
Personal 12 Secretaria de Coordinadora para establecer el correlativo
designado de la documentacién a entregar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de
expedientes en circulacion en la Coordinadora General de Planificacién

Hoja No. 2/2

Inicio del Proceso: Solicitud del

coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora General
de Planificacion

Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.
Personal 13 Elabora las notas y entrega al Coordinador para su visto
Designado bueno y firma.

Coordinador

General de 14

Planificacién Recibe la documentacion y revisa la nota de envio y firma.
Personal 15 Reproduce copia del original de la documentacion a

) Designado entregarse
Coordinadora Secretaria de Recibe y reproduce copia de dictamen, opinién o
General de 16 ’

Planificacion

Coordinadora

resolucion,

Secretaria
Recepcionista

Recibe documentacion y traslada a destinatario
17 mediante el registro GCP-01 (Control de Envio de
Correspondencia).

Destinatario

Recibe documentos enviados, firma y sella de recibido

18 . .
en original y copias;

Secretaria
Recepcionista

19

Recibe copia debidamente sellada de recibido y Archiva

N
(ON

Kﬁf‘j L‘
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de

expedientes en circulacion en la Coordinadora General de Planificacion

Destinatario

Secretaria
Recepcionista

Secretaria de
Coordinacion

Coordinador General
de Planificacion

Personal designado o
persona destinataria

INICIO

Recibe, sella, firma e
ingresa al Programa
USAC-
Correspondencia, los
documentos recibidos.
Imprime Reporte de
Documentos recibidos
(salidas de programa
informdtico) y traslada
a Secretaria de
Coordinadora

[

Recibe el reporte de
documentos recibidos

Clasifica la
correspondencia y
traslada a la persona
designada o al
Coordinador, la
documentacién
correspondiente

Sila docum. es
informativa, entrega al

destinatario y registra en el

programa USAC —
Correspondencia, de lo
contrario traslada al
Coordinador

jb documentacion para el

NO

Sl

Recibe
»| informacion se da

Recibe informacién y
margina la

tramite
correspondiente

v

Recibe documentos

marginados, registra en el

programa USAC-
correspondencia lo
instruido por el
Coordinador, traslada a

quien corresponda para su

tramite

por enterado

rchivo

Recibe los documentos y de
acuerdo con las
instrucciones recibidas,

Recibe el documento y si
el documento no esta
como lo requiere solicita

elabora y/o disefa el
estudio, dictamen, informe
u opinién

realizar los cambios
necesarios y traslada de lo
contrario da su Visto

Bueno

Recibe y de acuerdo con
instrucciones recibidas, elabora los

cambios solicitados por el
Coordinador si los hubiere

v

Recibe documento
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Registro y Control del Archivo de Correspondencia Enviada-Recibida y Control de

expedientes en circulacién en la Coordinadora General de Planificacién

Destinatario

Secretaria
Recepcionista

Secretaria de
Coordinacién

Coordinador
General de
Planificacién

Personal designado

Recibe
documentacion y
traslada a
destinatario

Recibe copia de

mediante el registro

GCP-01 (Control de
Envio de

Correspondencia).

v

Recibe documentos
enviados, firmay
sella de recibido

Recibe copia
debidamente

A

sellada de recibido

Archivo

FIN

Recibe el
documento y da su
Visto Bueno

Recibe la

documentaciény |

revisa la nota de
envio y firma.

Rl Coordinadora para

Recibe documento y
solicita nimero de
referencia a Secretaria de

establecer el correlativo
de la documentacion a
entregar

Elabora las notas y
entrega al

Coordinador para su
visto bueno y firma.

;

Reproduce copia del
original de la

dictamen, opinién o (&
resolucion

documentacién a
entregarse.
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Titulo

Contratacién de personal 011 y 022.

Objetivos

1.

Definir los pasos a realizar para contratar personal que laborara en la Coordinadora
General de Planificacion.

Agilizar el tramite de contratacion de personal mediante un procedimiento claro, sencillo,
agil y eficiente.

Normas especificas

1.

La Coordinadora General de Planificacion, se debe regir por el Sistema Integrado de
Salarios y la reglamentacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para la
contratacion de personal.

Quién hace las atribuciones de Tesorero debe elaborar los contratos de personal y dara
seguimiento al expediente hasta finalizar.

Quién hace las atribuciones de Tesorero es el responsable de archivar Ila
documentacion relacionada con los contratos realizados.

Toda contratacion de personal debe de realizarse en formularios debidamente
autorizados (Form. SIS-03) Anexo 1, segun el caso.

El Coordinador General de Planificacion sera el responsable de firmar los contratos del
personal a su cargo.

La autoridad nominadora (Rector) serd el responsable de autorizar el contrato de
personal mediante firmay sello correspondiente.

No se dara tramite de contratacion de personal si no se cuenta con la disponibilidad
presupuestaria.

En la contratacién en los renglones 021 y 022 se debe contar con el Dictamen favorable
emitido por la Divisibn de Administracién de Recursos Humanos.

Son requisitos para la contratacion de personal los siguientes documentos: Curriculos
vitae, fotocopia de carne del IGSS, fotocopia de cédula de vecindad, DPI, constancia de
Colegiado activo, copia de tarjeta del NIT y declaracion jurada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Contratacion de personal 011 y 022

Hoja No. 1/1

coordinador

Inicio del Proceso: Solicitud del

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora
General de Planificacion

Coordinadora

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Entrevista a aspirantes, de conformidad con
. nomina de elegibles proporcionada por la Divisién
Coordinador General .. g” prop P
N 1 de Administracién de Recursos Humanos, y
de Planificacidon B .

traslada el curriculo del personal seleccionado a

Tesorero.

Persona que realiza la

Recibe el Curriculo, solicita papeleria personal,
elabora nombramiento o contrato en las formas

Rector

Ger!e:\ral de atribucion de Tesorero 2 autc?r.izada.s pa.ra. . la contratacion del personal,
Planificacion certifica disponibilidad presupuestal y conforma el
expediente de la persona. Traslada
Coordinador General 3 Recibe expediente, verifica datos y da visto bueno,
de Planificacion mediante firma y Traslada
Recibe expediente, elabora nota de envio en
Persona que realiza la 4 original y copia y traslada a la Autoridad
atribucién de Tesorero Nominadora.
Recibe expediente mediante hoja de envio, sellay
Secretaria de Rectoria 5 firma  de recibido y traslada expediente a
, Autoridad Nominadora.
Rectoria

Recibe vy revisa expediente, da visto bueno
6 mediante sello y firma y traslada expediente a la
Coordinadora General de Planificaciéon

Coordinadora
General de
Planificacién

Secretarias de la

Recibe el expediente de acuerdo al procedimiento

. 7 . L .
Coordinadora interno de recepcién de correspondencia y traslada
Recibe y revisa expediente, elabora planilla de
_ contratos y nombramiento, traslada expedientes a
Persona que realiza la s - -

L 8 la Division de Administracidon de Recursos

atribucion de Tesorero L ) ]
Humanos para su tramite respectivo. Archiva

copias.

=

il
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la Contratacién de personal 011

y 022

Coordinador
Rectoria General de
Planificacion

Secretarias de Persona encargada de
Coordinadora Tesoreria

INICIO

Entrevista a aspirantes, de
conformidad con nomina
de elegibles
proporcionada por la
Division de Administracion —
de recursos Humanos, y
traslada el curriculo del
personal seleccionado a
Tesorero.

Recibe el Curriculo, solicita papeleria
personal, elabora nombramiento o
| contrato en las formas autorizadas para la
contratacion del personal, certifica
disponibilidad presupuestal y conforma el
expediente de la persona. Traslada

v

Recibe expediente, Recibe expediente, elabora nota
verifica datos y da visto de envio en original y copia y
bueno, mediante firma d traslada expediente a la
y devuelve Autoridad Nominadora
y
Recibe expediente
mediante hoja de envio,
sellay firma de recibido
y traslada a Autoridad
Nominadora.
Rectoria recibe y revisa Recibe y revisa expediente, elabora

Recibe el expediente de
acuerdo al procedimiento

traslada expediente a la » interno de recepqon de a la Divisién de Administracién de
correspondencia y

Coordinadora General de traslada a T Recursos Humanos para su tramite
P raslada a Tesorero :
Planificacion respectivo.

planilla de contratos y
nombramiento, traslada expedientes

expediente, da visto bueno
mediante selloy firmay

FIN
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Titulo:

Solicitud y liquidacion de viaticos.

Objetivos:

1.

Definir los pasos a realizar para la entrega y liquidacion de los viaticos, del
personal de la Coordinadora General de Planificacion que efectuard comisiones
en el interior de la Republica.

2. Agilizar el trdmite de entrega de los viaticos, al personal que saldra de comision.
Normas:
1. La Coordinadora General de Planificacibn, se rige a las Normas vy

procedimientos establecidos para la solicitud de viaticos, combustibles y gastos
conexos, en el interior de la Republica aprobado por el Consejo Superior
Universitario en acta 19-83.

El Coordinador General de Planificacion, serd el responsable de asignar las
comisiones que realizard el personal de la Coordinadora General de
Planificacion.

El Coordinador General de Planificacién sera el responsable de nombrar al
personal de la Coordinadora, a través de acuerdo de rectoria, en el cual
consignara la fecha, lugar y hora de salida, asi como el motivo de dicha
comision

El Coordinador General de Planificacion, debe dar su visto bueno en el proyecto
de acuerdo antes de elevarlo a la rectoria

La autoridad nominadora (Rector) sera el responsable de autorizar el Acuerdo
respectivo, mediante firma y sello correspondiente.

La autoridad nominadora (Rector) sera el responsable de autorizar las formas de
Solicitud de viaticos, asi como la liquidacién de los mismos, de acuerdo al
informe presentado por el trabajador en comision.

El personal de la CGP que haya solicitado viaticos, debera elaborar un informe
de lo actuado en los 5 dias habiles subsiguientes al regreso de la comision.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacién de Viaticos

Hoja No. 1/2

Inicio del Proceso: Nombramiento por parte
del Coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora
General de Planificacion

Unidad Puesto Responsable

Paso Actividad
No.

Coordinador General

Designa al personal a la comision respectiva, a
través de proyecto de acuerdo, que contiene:

de Planificacion 1 lugar, fecha, y actividad a desarrollar por parte del
Coordinadora nombrado (s)
General de Persona que realiza la 2 Recibe instrucciones y elabora ante proyecto de
) atribucién de Tesorero acuerdo con base a informacion recibida, traslada
Planificacion - - —
Coordinador General 3 Recibe ante proyecto de acuerdo, verifica datos y
de Planificacion da visto bueno, mediante firma
Persona que realiza la 4 Recibe ante proyecto con visto bueno vy traslada a
atribucién de Tesorero la Autoridad Nominadora.
Secretaria del Rector 5 Rec_lben antt_a _proyecto de acuerdo, sella y firma
copia de recibido
Recibe vy revisa ante proyecto de acuerdo, da visto
Rector 6 : .
bueno mediante sello, firma
Rectoria Secretaria 7 Recibe y elabora el acuerdo correspondiente para

la autorizacién de los viaticos;

Secretario General

Recibe, revisa y firma el acuerdo correspondiente,
8 y traslada copias del mismo al Coordinador
General de Planificacion

Secretaria de la
Coordinadora

Recibe documentacion y la traslada a Tesorero

Persona que realiza la
atribucién de Tesorero

Coordinadora

Recibe copia del Acuerdo de Rectoria y procede a
10 elaborar solicitud de Viaticos, combustible y gastos
conexos (forma V1) Anexo 2.

Solicita firmas del personal nombrado vy
Coordinador y confirma disponibilidad presupuestal
11 con firma y sello, procede a elaborar cheque del
Fondo Fijo asignado a esta Coordinadora, vy
entrega el mismo al interesado

General de

Recibe cheque y firma copia de cheque y procede

NN 12 L
Planificacién a efectuar la comision encomendada
Personal designado Después de haber realizado la comisién asignada,
13 elabora informe de lo realizado en la comision y lo
traslada al Coordinador para su Visto Bueno
Coordinador General Recibe informe de comision y procede a revisar y
e, 14 -
de Planificacién dar visto bueno y traslada a Tesorero
Recibe informe y procede a elaborar formulario
Persona que realiza la 15 (forma V1A ) Anexo 3 liquidacion de viaticos,
atribucion de Tesorero solicita firmas del nombrado y del Coordinador
General de Planificacion
Rectoria Secretaria de Rectoria 16 Recibe informe y revisa antes de trasladar al Rector
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacién de Viaticos

Hoja No. 2/2

Inicio del Proceso: Nombramiento por parte
del Coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora
General de Planificacion

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Recibe, revisa y firma la liquidacion de viaticos
Rectoria Rector 1 (forma V1A) g )
Secretaria de Rectoria 18 Recibe formulario firmado
Secretaria de la 19
Coordinadora Coordinadora Recibe documentacion
General de Persona que realiza la Recibe procede a fotocopiar las formas, archiva
Planificacién L 20 una copia y agrega a liquidacién de fondo fijo para
atribucion de Tesorero . .
el reintegro de los mismos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: : Procedimiento para la solicitud de viaticos

Persona que

Coordinador . . Secretaria
Secretaria de realiza la Personal
General de . N - General Rector
R Coordinadora | atribucion de Designado .
Planificacion . Rectoria
Tesoreria
Designa al
personal a la
comision
respectiva, a Recibe
través de instrucciones y
proyecto de elabora ante
acuerdo, que »  proyecto de
contiene: lugar, acuerdo con base
fecha, y a informacioén
actividad a recibida
desarrollar por
parte del
nombrado (s)
Recibe ante Recibe ante .
Reciben ante
proyecto de proyecto con
- . proyecto de
acuerdo, verifica visto bueno y
. acuerdo, sellay
datos y da visto traslada a la N .
- N firma copia de
bueno, mediante Autoridad T
a - recibido
firma Nominadora
Secretaria . )
: Recibe y revisa
recibe y elabora
anteproyecto de
el acuerdo
- acuerdo, da
correspondiente |« )
visto bueno
para la A
R mediante sello,
autorizacion de N
o firma
los viaticos
* Secretario

Recibe
documentacién
y la traslada a

Tesorero

Recibe copia del
Acuerdo de
Rectoriay
procede a
elaborar
solicitud de
Viaticos,
combustible y
gastos conexos

(forma V1)
Solicita firmas del
personal nombrado y -
Coordinador y Recibe cheque y
confirma firma copia de
disponibilidad cheque y
presupuestal con J’ procede a
firmay sello,  H efectuar la
procede a elaborar comision
cheque del Fondo encomendada
Fijo asignado a esta
Coordinadora, y
entrega el mismo al h 4
interesado A

General recibe,
revisa y firma el
acuerdo
correspondiente,
y traslada
copias del
mismo al
Coordinador
General de
Planificacion
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Titulo del Procedimiento: : Procedimiento para la solicitud de viaticos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Persona que

Coordinador . - Secretaria
Secretaria de realiza la Personal
General de : Lo - General Rector
e Coordinadora atribucion de Designado .
Planificacion . Rectoria
Tesoreria
Después de
haber realizado
Recibe informe lz;g?;lgn
de Com'jlon y elabora informe
rgios;? edaar — de lo realizado
i<to b y ~ en la comision y
Vltsrz:\)slatjdea?z y lo traslada al
Coordinador
Tesorero -
para su Visto
Bueno
Recibe informe
y procede a
elaborar -
formulario Secretaria
(forma V1A) recibe informe y

Recibe
formulario
firmado y
traslada a
Tesorero

Anexo 3
liquidacién de J
viaticos, solicita
firmas del
nombrado y del
Coordinador
General de
Planificacién

revisa antes de
trasladar al
Rector

)

Recibe, revisa 'y
firma la
liquidacién de
viaticos

v

Recibe procede a
fotocopiar las
formas, archiva una

copiay agrega a
liquidacién de fondo
fijo para el reintegro

de los mismos

A,

FIN

Secretaria
recibe formulario
firmado y
traslada a la
CGP
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Titulo:

Solicitud y liquidacién de combustibles.

Objetivos:

1.

Definir los pasos a realizar para la entrega y liquidacion de combustible del
personal de la Coordinadora General de Planificacion que efectuara comisiones
en el interior de la Republica.

. Agilizar el trdmite de entrega combustible al personal que saldra de comision.

Normas:

1.

La Coordinadora General de Planificacion, se rige a las Normas vy
procedimientos establecidos para la solicitud de viaticos, combustibles y gastos
conexos, en el interior de la Republica aprobado por el Consejo Superior
Universitario en acta 19-83.

El Coordinador General de Planificacion, serd el responsable de asignar los
gastos de combustible que realizara el personal de la Coordinadora General de
Planificacion.

El Coordinador General de Planificacién sera el responsable de nombrar al
personal de la Coordinadora, a través de acuerdo de rectoria, en el cual
consignara la fecha, lugar y hora de salida, asi como el motivo de dicha
comision para la asignaciéon del combustible respectivo.

El Coordinador General de Planificacion, debe dar su visto bueno en el proyecto
de acuerdo antes de elevarlo a la rectoria

La autoridad nominadora (Rector) sera el responsable de autorizar el Acuerdo
respectivo, mediante firma y sello correspondiente.

La autoridad nominadora (Rector) sera el responsable de autorizar las formas de
Solicitud de combustibles, asi como la liquidacion de los mismos, de acuerdo al
informe presentado por el trabajador en comision.

La persona que haya solicitado combustible deberd hacer la liquidacion 5 dias
habiles después de la comision realizada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y liquidacién de Combustibles

Hoja No. 1/1

Inicio del Proceso: Nombramiento por parte

del Coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora
General de Planificacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinadora
General de
Planificacion

Coordinador General
de Planificacion

Designa en comision al personal, a través de
nombramiento por medio de una nota, que
contiene: lugar, fecha, y actividad a desarrollar por
parte del nombrado, y traslada

Persona que realiza la
atribucién de Tesorero

Recibe instrucciones y elabora formulario de
solicitud de combustible (Forma V3) Anexo 4 con
base a nombramiento, calcula kilometraje a
recorrer.

Emite cheque por el valor del volumen de
combustible a consumir, solicita firma al
Coordinador General de Planificacion, entrega
cheque

Personal asignado

Recibe cheque para combustible y se traslada a
comisién nombrada

Al concluir comision, elabora un informe de lo
actuado y lo traslada a el Coordinador para su visto
bueno

Coordinador General
de Planificacion

Recibe informe de comisién asignada, da su visto
bueno y firma de paguese en la factura por el
monto de la misma, traslada

Persona que realiza la
atribucién de Tesorero

Recibe informe y factura de combustible, revisa si
no hay diferencia, y procede a liquidar a través del
fondo fijo (Forma V.1A) Anexo 3

Archiva expediente
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificaciéon

Titulo del Procedimiento: : Procedimiento para la solicitud de combustibles

Coordinador General de

e Personal encargado de Tesoreria Personal Designado
Planificacién

Inicio

A

Designa al Lo .
ersonal a realizar Recibe instrucciones y elabora el
P a comision formulario de solicitud de combustible
4
. X Recibe cheque para
Emite cheque con la firma del combustible sqe trefslada a
Coordinador y entrega cheque g tible y
comisién nombrada
4
Recibe informe y Elabora informe de la
da visto bueno y comision realizada y lo
< N
traslada a traslada para Visto
Tesorero Bueno al Coordinador

Recibe informe y

procede a liquidar

a través del fondo
Fijo

FIN
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Titulo

Solicitud y tramite de Compras por los regimenes de Compra Directa con Fondo Fijo y Orden
de Compra.

Objetivos

1.

Contar con lineamientos especificos para la compra de bienes y/o servicios que sean
requeridos por la Coordinadora General de Planificacion.

2. Dar trdmite a las solicitudes de compra de bienes y/o suministros de manera eficaz y
eficiente.

3. Agilizar el tramite de la compra y contratacion de bienes y servicios solicitados por la
Coordinadora General de Planificacion.

Normas

1. No se dara tramite a las solicitudes de compra si no se cuenta con disponibilidad
presupuestaria.

2. El Coordinador General de Planificacién sera responsable de autorizar las solicitudes
de compra mediante firma y sello.

3. Cuando se trate de compra de equipo de computo, la solicitud de compra debe contar
con dictamen técnico de autoridad competente.

4. Para realizar compras de bienes y/o servicios se debe contar como minimo con una
cotizacion.

5. Toda solicitud de compra mayor a Q. 5,000.00, debe contar como minimo con dos (2)
proformas.

6. La Coordinadora General de Planificacion debe regirse por el Sistema Integrado de

Compras para efectuar adquisiciones que se requieran y estén programadas en el
presupuesto respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y tramite de compras por los regimenes de Compra Directa con fondo
fijo y Orden de Compra.

Hoja No. 1/1

Inicio del Proceso: Solicitud del

coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la Coordinadora
General de Planificacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso Actividad
No.

Coordinadora
General de
Planificacion

Coordinador General

Comunica al personal de Tesoreria que requiere un
bien, suministro o servicio de acuerdo a

de Planificacion 1 necesidades establecidas en la Coordinadora
General de Planificacidon
Persona que realiza la 5 Recibe informacidn, cotiza el bien, suministro o
atribucién de Tesorero servicio a requerir y traslada cotizacion(es)
Coordinador General 3 Recibe cotizacidn(es), analiza precio y calidad,

de Planificacion

autoriza cotizacién mediante firma y traslada

Persona que realiza la
atribucién de Tesorero

Recibe cotizacién autorizada, Llena “Solicitud de
Compra” de bien, suministro o servicio, (Form. SIC-
4 01) Anexo 5 asigna numero correlativo y certifica
disponibilidad presupuestal mediante firma y sello
en la solicitud de compray traslada

Coordinador General

Recibe solicitud, firma de visto bueno y devuelve al

de Planificacién 5 Tesorero
Recibe solicitud y realiza compra de acuerdo al
6 Sistema Integrado de Compras.
Pe.rson_a,l que realiza la Recibe bien y original de factura de compra, revisa
atribucion de Tesorero . , .
7 que el producto o servicio esté de conformidad con
lo solicitado, firma de recibi conforme y traslada al
Coordinador.
Coordinador General 8 Recibe factura, firma de visto bueno y ordena el

de Planificacion

pago del bien y traslada

Persona que realiza la
atribucion de Tesorero

Recibe factura, revisa firmas, si fuere bien
inventariable, ingresa a inventario, elabora tarjeta
de responsabilidad de control de bienes de
9 inventario Forma DF-3, solicita firmas al
responsable del bien, fotocopia tarjeta e incluye
en liquidacion de fondo fijo. (Form.SIC-012) Anexo
6y6a

10 Archiva documentos del proceso.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Solicitud y tramite de compras por los regimenes de Compra Directa con
fondo fijo y Orden de Compra.

Coordinador General de Planificacion Personal encargado de Tesoreria

Inicio

Comunica al personal de Tesoreria
que requiere un bien, suministro o
servicio de acuerdo a necesidades | — Cotiza el bien, suministro o servicio a requerir
establecidas en la Coordinadora d y traslada cotizacién(es)
General de Planificacién
|

A

Recibe cotizacion autorizada, Llena “Solicitud de Compra” de bien,

.| suministro o servicio, (Form. SIC-01) asigna nimero correlativo y

certifica disponibilidad presupuestal mediante firma y sello en la
solicitud de compra.

Recibe cotizacion(es), analiza precio y
calidad, autoriza cotizacién mediante
firma.

. - X . Recibe solicitud y realiza compra de acuerdo al
Recibe solicitud, firma de visto buenoy . v P
» Sistema Integrado de Compras.
devuelve
Recibe bien y original de factura de compra,
Recibe factura, firma de visto buenoy | revisa que el producto o servicio esté de
ordena el pago del bien y devuelve conformidad con lo solicitado, firma de recibi
conforme

;

Recibe factura, revisa firmas, si fuese bien inventariable, ingresa a
inventario, elabora tarjeta de responsabilidad de control de
bienes de inventario Forma DF-3, solicita firmas al responsable del
bien, fotocopia tarjeta e incluye en liquidacién de fondo fijo.
(Form.SIC-012)

i

Archivo

FIN
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Titulo:
Conciliacién Bancaria

Objetivo:

1. Verificar que el informe de movimiento de la o las cuentas bancarias coinciden
con los registros de Tesoreria.

Normas:

1. La conciliacién bancaria debe elaborarse mensualmente

2. La conciliacion bancaria debe estar aprobada por el Coordinador General de
Planificacion

3. Alfinalizar el ejercicio fiscal correspondiente debe dejarse la cuenta a O.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Conciliacion Bancaria

Hoja No. 1/1

Bancaria de
correspondientes

Inicio del Proceso: Solicitud a la Agencia
los estados de cuenta

Fin del Proceso: Archivo

Unidad Puesto Responsable Paso Actividad
No.
Persona que realiza la Elabora nota y solicita a la Agenc_ia Bancgria,
_ atribucion de Tesorero 1 los estados de cuenta correspondientes, firma
Coordinadora y traslada
P?:nniﬁgc?éen Cog;dg:gi?iggggﬁral 2 Recibe nota, revisa, firma y devuelve
;t?ifﬁggnqgg ﬁigﬁa:‘g 3 | Recibe notay envia a Agencia Bancaria.
Recibe nota y procede anotar en su libro de
Agencia Bancaria | Personal designado 4 control, solicita firma y entrega estados de
cuenta
5 Recibe estados de cuenta, les agrega los
codos a los cheques pagados.
6 Procede a imprimir el movimiento bancario del
mes correspondiente.
Persona que realiza la Verifica que el informe de movimiento de la o
atribucién de Tesorero 7 las cuentas bancarias coinciden con los
Coordinadora registros de Tesoreria
General de Con base al movimiento bancario respectivo,
Planificacion 8 elabora el libro de conciliacion bancaria, firma
y traslada
Coordinador General 9 Recibe expediente de conciliacion bancaria,
de Planificacion revisa, firma, sella y devuelve
. Recibe expediente de conciliacion bancaria,
Persona que realizala | 4 | f1500nia expediente y traslada a Auditoria
atribucién de Tesorero
Interna.
Auditoria Interna Aumhdaers?gngggnona 11 Recibe, revisa y visa, devuelve expediente
Coordinadora Persona que realiza la . .
General de atribucion de Tesorero 12 Recibe y archiva
Planificacién

(4
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacién
Titulo del Procedimiento: Conciliaciébn Bancaria

Persona que realiza la
atribucion de Tesorero

Coordinador General de
Planificacion

Agencia Bancaria

Auditoria Interna

Inicio

Elabora nota,
Solicita a la
Agencia Bancaria,
los estados de

Recibe nota,

cuenta
correspondientes,

firma.

» revisa, firmay
devuelve

v

Recibe nota y
envia a Agencia

Recibe nota y procede
anotar en su libro de

Bancaria.

» control, solicita firma y
entrega estados de
cuenta

v

Recibe estados de
cuenta, les agrega los
codos a los cheques

pagados,

v

Procede a imprimir el
movimiento bancario
del mes
correspondiente,

v

Verifica que el informe
de movimiento de la o
las cuentas bancarias
coinciden con los
registros de Tesoreria

v

Con base al
movimiento bancario

Recibe expediente
de conciliacion

respectivo, elabora el
libro de conciliacion
bancaria, firma

Recibe expediente de

bancaria, revisa,
firma, sella

conciliacion bancaria,
fotocopia expediente

A

Recibe, revisa 'y

» visa, devuelve
expediente

v

Recibe y archiva

Coordinadora General de Planificacién Manual de Normas y Procedimientos




3\

=) (C

(4

-/

Titulo:
Manejo y liquidacion del fondo fijo asignado

Objetivos:
1. Contribuir a mantener liquidez para cumplir con las necesidades de compras de
bienes y suministros sin ningdn inconveniente por falta de fondos, en la
Coordinadora General de Planificacion.

2. Contar con un instrumento administrativo que indique los pasos necesarios para
la liquidacion del Fondo Fijo de la Coordinadora

Normas:

1. Toda Liquidacién del Fondo Fijo debe ser aprobada por el Coordinador General
de Planificacion.

2. Toda liquidacién debe estar acompafiada por los documentos de soporte
necesarios.

3. Toda liquidacion debe contar con un numero correlativo
4. Las facturas a liquidar deben llenar los requisitos siguientes: factura autorizada,
qgue tenga el recibi conforme del bien adquirido, paguese por parte del

Coordinador General de Planificacion, solicitud de compra, copia de exencion
de IVA y rengldn presupuestal correcto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Manejo y liquidacion del fondo fijo asignado

Hoja No. 1/1
Inicio del Proceso: Expedientes de | Fin del Proceso: Acreditar los fondos a la cuenta del
compra a través del fondo fijo fondo fijo de la Coordinadora
Unidad Puesto Responsable | Paso Actividad
No.
1 Agrupa expedientes de compra a través del
fondo fijo, revisa y verifica requisitos
Persona que realiza Ordena compras de conformidad con el
las atribuciones de renglon presupuestal afectado, Yy lista en el
Tesorero 2 formulario  (Anexo 6  PLANILLA DE
Coordinadora LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO
FIJO SIC-012), cuadra, firma vy traslada.
General de . . . .
e Recibe expediente de liquidacion vy reintegro
Planificacion . :
. de Fondo Fijo SIC-012 (Anexo 6), revisa y
Coordinador 3 . : ;
autoriza con firma en el apartado respectivo,
traslada.
Persona que realiza Recibe expediente de liquidacion y reintegro
las atribuciones de 4 de Fondo Fijo SIC-012, fotocopia liquidacion,
Tesorero traslada a Auditoria Interna.
Recibe el expediente de liquidacion y reintegro
de fondo fijo (Anexo 6) original y copia, sella 'y
Auditoria . . firma de recibido, devuelve copia y revisa
Auditor asignado 5 .
Interna documentos de los que puede resultar si tiene
diferencias pasa al Paso 6, de lo contrario lo
Visa y continua en el paso 7.
Coordinadora | Persona que realiza Recibe expediente y efectla la correccion
General de las atribuciones de 6 correspondiente y pasa de nuevo al paso 5.
Planificacién Tesorero
Recibe expediente de liquidacion y reintegro
Departamento Personal desianado 7 de fondo fijo, revisa, registra gastos y emite
de Contabilidad 9 orden de asignacién de fondos a la cuenta de
la Coordinadora General de Planificacion
Recibe expediente y procede a acreditar los
Departamento , .
de Caja Personal designado 8 fondos a la cuenta del fondo fijo de

Coordinadora General de Planificacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Manejo y liquidacion de Fondo Fijo Asignado

Tesorero Coordinador Auditoria Interna Departam_e_nto de Departamento
contabilidad de Caja
Agrupa

expedientes de
compra a través
del fondo fijo,
revisa y verifica
requisitos

Ordena compras
de conformidad
con el renglén
presupuestal
afectado, vy lista
en el formulario

Recibe expediente
de liquidacién y
reintegro de
Fondo Fijo SIC-

(Anexo 6 —
PLANILLA DE
LIQUIDACION Y
REINTEGRO DE
FONDO FIJO SIC-
012), cuadra,
firma y traslada

» 012 (Anexo 6),
revisa y autoriza
con firma en el
apartado
respectivo

Recibe expediente
de liquidacién y
reintegro de
Fondo Fijo SIC-

012, fotocopia
liquidacion,
traslada a

Auditoria Interna

P

Recibe expediente

SI

firma de recibido,
devuelve copia 'y
revisa doctos de lo
que puede resultar si
iene Dif. pasa al Pas
de lo contrario
cont. en el paso

y efecttia la
correccion
correspondiente y
pasa de nuevo al
paso 5

Recibe expediente de
liquidacion y reintegro
de fondo fijo, revisa,
registra gastos y emite
orden de asignacion

Recibe expediente
y procede a
acreditar los

de fondos a la cuenta
de la Coordinadora
General de
Planificacion y
traslada

fondos a la cuenta
del fondo fijo de
Planificacion

Fin
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Titulo:

Solicitud de materiales y suministros en el almacén del departamento de Proveeduria

Objetivos:

1.

Mantener existencias de materiales y suministros en la Coordinadora General de
Planificacion.

Establecer el procedimiento en requisicibn de materiales y suministros
necesarios para el funcionamiento de la Coordinadora General de Planificacion.

Proporcionar los recursos materiales al personal de la Coordinadora General de
Planificacion para el desempefio de sus actividades.

Normas:

Para solicitar materiales al Almacén del Departamento de Proveeduria, se debe
de utilizar el formulario de Solicitud de materiales y salida de almacén (Anexo 7)

El Coordinador General de Planificacién sera el responsable de autorizar las
solicitudes de materiales, no se operard ninguna solicitud de materiales sin su
visto bueno.

No seran atendidas solicitudes de materiales y suministros si no cuentan con
disponibilidad presupuestaria, la cual debe de estar certificada por quien hace
las atribuciones de Tesorero
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales y suministros en el almacén del departamento de

Proveeduria

Hoja No. 1/2

Inicio del Proceso: Revision y Verificacién
de utiles y materiales

Fin del Proceso: Descarga de presupuesto y archivo.

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcionista

1

Revisa y verifica existencia de materiales y
Gtiles de oficina en bodega de la Coordinadora
General de Planificacion.

Si existen materiales suficientes se va al FIN
de lo contrario, llena formulario de “Solicitud de
materiales y salida de almacén” (Anexo 7)

Coordinadora | Persona que realiza
General de la atribucion de
Planificacion Tesorero

Recibe solicitud de materiales y salida de
almacén (Anexo 7), certifica disponibilidad
presupuestal, mediante firma y sello y traslada

Coordinador

Recibe solicitud de materiales y salida de
almacén (Anexo 7), la revisa y da su visto
bueno mediante firma y devuelve.

Recepcionista

Recibe solicitud de materiales y salida de
almaceén, firma y traslada

Departamento

. Personal designado
de Proveeduria 9

Recibe solicitud de materiales y salida de
almacén (Anexo 7), prepara pedido y entrega
conforme procedimiento interno

Recepcionista
Coordinadora
General de

Recibe materiales y suministros, los verifica de
acuerdo a solicitud, firma de recibido en el
apartado  correspondiente, ingresa los
materiales a las Hojas de Kardex FORMA
CGP-05 para su control y distribucion vy
traslada

Planificacién -
Persona que realiza

la atribucién de
Tesorero

Recibe copia de soliciiud Anexo 7 vy
mensualmente descarga del presupuesto
segun partidas utilizadas. Archiva
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificaciéon
Titulo del Procedimiento: Solicitud de materiales y suministros en el almacén del

departamento de Proveeduria

Secretaria
Recepcionista

Persona que realiza
la funcién de
Tesorero

Coordinador

Departamento de
Proveeduria

Inicio

Revisa :/ verifica
existencia de
materiales y utiles de
oficina en bodega de
la CGP.

i existe
materiales
uficientes se va
FIN de lo contrario,
llena formulario de
“Solicitud de

Recibe solicitud de

materiales y salida

NO de almacén, certifica
disponibilidad

Recibe solicitud
de materiales y
salida de

presupuestal,
mediante firmay
sello.

» almacén, dando
visto bueno
mediante firmay
devuelve.

Recibe solicitud de
materiales y salida

de almacén, y | |

traslada al Almacén
del Departamento
de Proveeduria

Recibe solicitud de
materiales y salida
de almacén,

» prepara pedido y
entrega conforme
procedimiento
interno

v

Recibe materiales y
suministros, los
verifica de acuerdo
a solicitud, firma de
recibido en el
apartado

correspondiente, -

ingresa los
materiales a las
Hojas de Kardex
FORMA CGP-05
para su control y

distribucion

Recibe copia de
solicitud Anexo 7 y
mensualmente
descarga del
presupuesto segin
partidas utilizadas.
Archiva

h 4
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Titulo
Elaboracion, aprobacion, seguimiento y evaluacion del plan operativo anual de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Objetivos

1. Coordinar, organizar y dirigir la elaboracién, aprobacion, seguimiento y
evaluacion del plan operativo anual de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, integrado por el plan operativo anual de cada una de las unidades
ejecutoras de la Universidad.

2. Proporcionar a las Coordinadoras de Planificaciéon (y/o encargados de
planificacion) los lineamientos para llevar a cabo la formulacién, seguimiento y
evaluacion de sus respectivos planes operativos anuales.

3. Disefar y administrar, conjuntamente con el Departamento de Procesamiento
Electrénico de Datos, de la Direccion General Financiera, la base de datos
correspondiente.

Normas

1. La Coordinadora General de Planificacion debe elaborar anualmente el
instructivo para la formulacion del plan operativo anual del afio siguiente y
someterlo a la consideracion y aprobacién del Consejo Superior Universitario, en
el primer trimestre del afio.

2. Una vez aprobado el Instructivo, la Coordinadora General de Planificacion, debe
darla a conocer a los encargados de planificacion de las unidades ejecutoras de
la Universidad.

3. La Coordinadora General de Planificacion debe capacitar a los planificadores de
la Universidad sobre el uso y aplicacion del Instructivo y de la herramienta en
linea correspondiente.

4. La Coordinadora General de Planificacién debe integrar el plan operativo anual
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y someterlo a analisis y
aprobacion del Consejo Superior Universitario.

5. Todo plan operativo anual aprobado por el Consejo Superior Universitario
debera ser evaluado, conforme el Instructivo para la evaluacion trimestral del
plan operativo anual, aprobado por el Consejo Superior Universitario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Elaboracién, aprobacién, seguimiento y evaluacion del plan
operativo anual de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 1/2

Inicia: Coordinadora General de Termina: Coordinadora General de
Planificacion Planificacion

Paso
UNIDAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Designa al personal de la Coordinadora que
estard a cargo del proceso de elaboracion,
aprobacién, seguimiento y evaluacion del plan
operativo anual de la Universidad.

Coordinador General 1

Elaboran plan de trabajo, propuesta
metodolégica, guia o0 instructivo para
2 planificadores de unidades académicas y de
unidades de la administracion central.
Trasladan para su aprobacion.

Coordinadora
General de Asesor (es)
Planificacion Planificador (es)

Recibe y aprueba plan de trabajo y propuesta
3 metodoldgica. Eleva instructivo para la
Coordinador General aprobacion de Consejo Superior Universitario.

Consejo Conocen y aprueban el instructivo. Secretaria
Superior 4 General envia copia del punto del acta
Universitario Miembros del CSU correspondiente.

Recibe instructivo aprobado por el Consejo
Secretaria 5 Superior Universitario y lo traslada a Asesores
Planificadores.

Reciben instructivo aprobado, por el Consejo
6 Superior Universitario. Reproducen copias
para su distribucion.

Coordinadora 7 | Envian por correo electrénico y se publica en
General de internet el instructivo a todos los encargados
Planificacion Asesor (es) de planificacién de la Universidad

Planificador (es) 8 |Elabora material y programa de divulgacion

Actualizan y administran base de datos

10 |Asesoran y capacitan a usuarios del sistema
para  elaboracion y  evaluacibn de
programacion operativa anual
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Elaboracién, aprobacion, seguimiento y evaluacion del plan operativo
anual de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Hoja No. 2/2

Inicia: Designacion de Personal de la
Coordinadora

Termina: Archivo de documentos en
Coordinadora General de Planificacién

UNIDAD RESPONSABLE

Paso No.

ACTIVIDAD

Asesor (es)
Planificador (es)

11

Da avisos por medio del blog de la
Coordinadora para cumplimiento de tareas
en los plazos programados para la
elaboracion y evaluacion del Plan Operativo

12

Integran y elaboran informe de elaboracion
de programacion operativa anual, y de
evaluacion trimestral y lo eleva a andlisis y
aprobacién de Coordinador General

Coordinador
General

13

Recibe y aprueba los informes y los
traslada para consideracion y aprobacion

Consejo Superior
Universitario

14

Recibe, conoce y aprueba los informes
recibidos del Coordinador General,
Secretaria General envia copia del punto
de acta correspondiente.

Secretaria

15

Recibe la constancia de aprobacion de los
informes y lo traslada a Asesores
Planificadores.

Asesor (es)
Planificador (es)

16

Recibe y envian copia de la aprobacién del
Consejo de los documentos integrados a
los encargados de planificacion de
unidades académicas y de la
administracién central.

Secretaria

Coordinadora General de Planificacion

17

Reproduce copia del plan operativo anual
de la Universidad y envia copia a la
Contraloria General de Cuentas a través de
nota de envio del Coordinador General de
Planificacion.

Secretaria

18

Archiva copia del plan operativo anual, de
las evaluaciones trimestrales y de la
correspondencia y documentos
relacionados con este procedimiento.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Elaboracién, aprobacién, seguimiento y evaluacion del plan
operativo anual de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinador Asesores Consejo Superior .
o . - Secretaria
General Planificadores Universitario

Designa al personal de
la Coordinadora que
estara a cargo del
proceso de
elaboracién,
aprobacion,
seguimiento y
evaluacion del plan

Elaboran plan de trabajo,
propuesta metodoldégica,
guia o instructivo para
planificadores de
[ unidades académicas y de
unidades de la
administracion central.

operativo anual de la Trasladan para su
X . aprobacion.
Universidad. P
v
Recibe y apru_eba Conocen y Recibe instructivo
plan de trabajo y aprueban el aprobado por el
pro’pqesta instructivo. Consejo Superior
metodoldgica. Eleva »| Secretaria General »| Universitario y lo
instructivo para la envia copia del traslada a
aprol_)acmn d'.e punto del acta Asesores
Cons_e]o S_up_enor correspondiente. Planificadores.
Universitario.

Reciben instructivo
aprobado, por el Consejo
Superior Universitario. -
Reproducen copias para
su distribucion.

Envian por correo
electrénico y se publica en
internet el instructivo a
todos los encargados de
planificacién de la
Universidad

Elaboracion de material
y programa de
divulgacion

v

Actualizan y
administra base de
datos

v

Asesoran y capacitan a
usuarios del sistema
para elaboracion y
evaluacion de
programacion operativa
anual

v

Da avisos por medio del
blog de la Coordinadora
para cumplimiento de
tareas en los plazos
programados para la
elaboracién y evaluacion
del Plan Operativo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Elaboracién, aprobacién, seguimiento y evaluacion del plan
operativo anual de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinador
General

Asesores
Planificadores

Consejo Superior
Universitario

Secretarias

Integran y elaboran
informe de elaboracién
de programacion
operativa anual, y de
evaluacion trimestral y lo
eleva a andlisis y
aprobacion de
Coordinador General

v

Recibe y aprueba los
informes y los

consideracion y
aprobacion

traslada para —

Recibe, conoce y
aprueba los informes
recibidos del
Coordinador General,

Secretaria General
envia copia del punto
de acta
correspondiente.

Recibe la
constancia de
aprobacion de los

y

informes y lo
traslada a
Asesores

Planificadores.

v

Recibe y envian copia
de la aprobacion del
Consejo de los
documentos
integrados a todos los
encargados de
planificacion de
unidades académicas
y de la administracion
central

Reproduce copia del plan
operativo anual de la

Universidad y envia copia a

la Contraloria General de
Cuentas a través de nota
de envio del Coordinador
General de Planificacion.

Archiva copia del plan
operativo anual, de las
evaluaciones trimestrales
y de la correspondencia y
documentos relacionados
con este procedimiento
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Titulo

Elaboracion del plan estratégico de Unidad Ejecutora en el marco del Plan Estratégico
USAC 2022 (PE USAC 2022)

Objetivos

1. Establecer los pasos para coadyuvar a la elaboracion de los planes estratégicos de
las distintas unidades académicas y administrativas.

2. Fortalecer la planificacion universitaria a las unidades académicas y administrativas
como base para el desarrollo universitario.

Normas

1. La Unidad Técnica del Plan Estratégico USAC 2022 (PEUSAC 2022) debe
coordinar, dirigir y proporcionar a las Coordinadoras de Planificacion, los
lineamientos para llevar a cabo la formulacion de los planes estratégicos de
largo plazo.

2. La Unidad Técnica del PEUSAC 2022 tiene la responsabilidad de desarrollar el

plan, procurando que todas las unidades de la Universidad hagan planificacién
sobre las bases de los lineamientos de la Universidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa

Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de plan estratégico (en el marco del PEUSAC
2022) de una Unidad Ejecutora

Hoja No. 1/1

Inicia: lIdentificacion de la unidad que debe elaborar su plan

Termina: Recepcion y archivo de

L Plan Estratégico de Unidad
estratégico P
Académica
Paso
UNIDAD RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1 Identifica unidad ejecutora que debe elaborar su
. plan de largo plazo, visita a Decano, director o
Coordinadora Consultor de la autoridad de la Unidad, para informarle del proceso
General de Unidad Técnica de planificacion.
Planificacion PEUSAC 2022 S
2 Elabora notas de comunicacién para Decano,
director o autoridad de la Unidad, traslada
. 3 Convoca a Unidad Técnica de PE USAC 2022 para
Decano, director o AN .
) presentar ante Junta Directiva de la Unidad el
autoridad de la L -
_ _ Unidad procedlmlento para la elaboracion del plan
Unidad Ejecutora estratégico de la unidad.
Junta Directiva de la 4 Conoce eI. plan presen_tado y emltg el acuerdo
Unidad correspondiente para su implementacion. Traslada
5 Asesora y acompafa la ejecucion del plan, esto
Coordinadora | Consultor de Unidad incluye la realizaciéon de talleres para obtener los
General de Técnica PEUSAC siguientes resultados: escenario futurible de la
Planificacion 2022 unidad; misién y visién institucional, programacién
estratégica de mediano y largo plazo
Decano, director o 6 Visita a Decano, director o autoridad de la Unidad,
Unidad Ejecutora autoridad de la para informarle del proceso de planificacién.
Unidad
7 Consolida la informacion recabada en los talleres y
Coordinadora | Consultor de Unidad entrega la informacion a las autoridades de la
General de Técnica PEUSAC unidad; presenta el informe final para ser validado
Planificacion 2022 por las méaximas autoridades de la unidad. Traslada
Decano, director o 8 Socializa el Plan Estratégico aprobado por las
Unidad Ejecutora autoridad de la méaximas autoridades y lo traslada oficialmente a la
Unidad Coordinadora General de Planificacion
. Coordinador 9 Recibe Plan Estratégico de la unidad ejecutora y
Coordinadora traslada
General
General de : _ : _
Planificacién Secretaria 10 Recibe Plan Estratégico de la unidad ejecutora, lo

archiva y resguarda
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Elaboracion de plan estratégico (en el marco del PE USAC 2022) de Unidad

Ejecutora

Unidad Técnica
PEUSAC 2022

Director Unidad

Junta Directiva
Unidad Ejecutora

Coordinador
General

Secretaria

Inicio

v
Identifica unidad
ejecutora que debe
elaborar su plan de
largo plazo, visita a
Decano, director o
autoridad de la Unidad,
para informarle del
proceso de
planificacion.

Elabora notas de
comunicacién para
Decano, director o

autoridad de la Unidad

Convoca a Unidad
Técnica de PE USAC
2022 para presentar

la Unidad el
procedimiento para la
elaboracién del plan
estratégico de la unidad.

ante Junta Directiva de | |

Conoce el plan
presentado y emite el
acuerdo correspondiente
para su implementacion.

v

Asesora y acompafia la
ejecucion del plan, esto
incluye la realizacion de
talleres para obtener los
siguientes resultados:
escenario futurible de la
unidad; misién y vision
institucional, programacioén
estratégica de mediano y
largo plazo

Visita a Decano, director
o autoridad de la
Unidad, para informarle
del proceso de
planificacion.

Consolida la informacién
recabada en los talleres
y entrega la informacién

a las autoridades de la

Socializa el PE
aprobado por las
» maximas autoridades y

unidad; presenta el
informe final para ser
validado por las
maximas autoridades de
la unidad.

lo traslada oficialmente
ala CGP

Recibe PE de la unidad

Recibe PE de la unidad
» ejecutora, lo archivay

ejecutora

resguarda
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Titulo

Elaboracion de dictamenes técnicos y opiniones

Objetivos

1.

Establecer los lineamientos para la elaboracion de Dictamenes Técnicos y opinion de
proyectos para su posible construccién, remodelacion y opinién con la finalidad de que
sean llevados a cabo.

2. Orientar a los técnicos responsables del proceso de elaboracién y fundamentacion de
los Dictamenes Técnicos u opinion con el propdésito de establecer criterios basicos de
estructura, evaluacion y respuesta.

3. Servir de instrumento para normar y estandarizar el trabajo que realice el profesional
asignado de la Coordinadora General de Planificacién.

4. Establecer el procedimiento y los requisitos para poder emitir DictAmenes Técnicos u
opiniones en la Coordinadora General de Planificacion,

Normas

1. Todo Dictamen Técnico que se requiera de la Coordinadora General de Planificacion
debe de tener una solicitud de ingreso.

2. Todo Dictamen Técnico debe de estar archivado con el correlativo correspondiente.

3. Toda documentacion que ingrese a la Coordinadora tiene que tener un cédigo de
ingreso.

4. Toda documentacion que ingrese debe cumplir con lo establecido en el procedimiento
interno de recepcion de documentos.

5. Sila documentacion se refiere a un Dictamen Técnico de infraestructura el Coordinador
General de Planificacion debe de asignar un asesor que conozca el tema.

6. Toda documentaciébn para un Dictamen Técnico debe ser revisada por el asesor
asignado y este regresara la documentacién con su respectivo Dictamen Técnico
favorable o no favorable por medio de un oficio a los interesados.

7. El asesor designado para la resolucion, dictamen u opinion de los documentos o
expedientes, sera responsable directo de la guarda y custodia de los mismos, en tanto
no los devuelva oficialmente al personal de secretaria de la dependencia.

8. Todo Dictamen Técnico u opinion emitida por la Coordinadora General de Planificacion,
debe contar con el visto bueno del Coordinador General de Planificacion.

9. Todo documento que se devuelva para realizar mejoras o hacer correcciones debe traer
el primer documento revisado para cotejar los cambios u observaciones realizadas.

10. Si la informacién que contiene la solicitud de dictamen u opinién no est4 completa debe

devolverla a la unidad solicitante para que complete la misma.

Coordinadora General de Planificacién Manual de Normas y Procedimientos



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de dictamenes técnicos y opiniones

Hoja No. 1/1
Inicio del Proceso: Solicitud de dictamen | Fin del Proceso: Archivo en la Coordinadora General
u opinién de Planificacion
Unidad Puesto Responsable | Paso Actividad
No.
Unidad Envia documento para solicitud de Dictamen
. Persona Interesada . S
interesada 1 Técnico u opinion.
. Reciben la solicitud y aplica el proceso de
Secretaria de la . .
Coordinadora Reg_lstro y _Control de Corresp_ondenua
2 Enviada-Recibida y traslada el expediente.
Coordinador General Recibe y revisa el documento y lo traslada a la
de Planificacion 3 secretaria con el nombre del asesor asignado.
. Recibe y traslada la documentacion al Asesor
Secretaria de la : :
! asignado por el Coordinador General de
Coordinadora .
4 Planificacién.
Recibe y examina la documentacion entregada
Asesor Planificador por la secretaria; revisa gspe0|f|ca0|_on§s y
elabora el dictamen técnico u opinion vy
5 traslada.
Recibe dictamen u opinion, revisa la
Coordinadora Coordinador General informacion y puede resultar un Visto Bueno
General de de Planificacion por lo que el proceso pasa al paso 7 0 un
Planificacién 6 desacuerdo por lo que pasa al paso 8.
Recibe el dictamen u opinién con el Visto
Bueno, elabora nota de envio a la Unidad
. interesada, y reproduce copia del dictamen u
Secretarias de la o .
Coordinadora opinion y la nota d_e envio. N
1/2 Original del dictamen u opinién y nota de
envio, 2/2 Copia del dictamen u opinién y nota
7 de envio, continua paso 9
Recibe dictamen u opinibn, con las
Asesor Planificador correcciones solicitadas y hace los cambios
8 necesarios y regresa al paso 6.
. Recibe documentacién y notifica a la unidad
Secretarias de la . . e .
. interesada, aplica el procedimiento interno
Coordinadora . .
9 para el envio de la correspondencia.
Recibe de la Coordinadora General de
Unidad solicitante Persona Interesada Pla_n!flcauon original _del dictamen u opinion
solicitada y sella y firma la nota de envio.
10 Traslada
Coordinadora . Recibe copia sellada y firmada de la nota de
Secretarias de la > . -
General de . envi6 de respuesta, adjunta a la copia del
e Coordinadora . ;
Planificacién 11 expediente y archiva
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento Para la elaboracion de dictamenes técnicos y opiniones

Unidad Solicitante

Secretarias

Coordinador

Asesor Planificador

Inicio

4
Envia documento
para solicitud de

Reciben la solicitud y aplica
el proceso de Registro y

Dictamen Técnico
u opinién.

Recibe de la
Coordinadora General
de Planificacion

» Control de Correspondencia

Enviada-Recibida y traslada
el expediente.

Recibe y revisa el
documento y lo
traslada a la secretaria
con el nombre del
asesor asignado

|

Recibe y traslada la
documentacion al Asesor

asignado por el
Coordinador General de
Planificacion.

Recibe el dictamen u
opinién con el Visto
Bueno, elabora nota de
envio a la Unidad
interesada, y reproduce

copia del dictamen u si

opinién y la nota de
envio.

1/2 Original del dictamen
u opinién y nota de envio
2/2 Copia del dictamen
u opinién y nota de envio

Notifica a la unidad
interesada, aplica el

opinién solicitada y
sellay firma la nota de
envio. Traslada

original del dictamen u |«

procedimiento interno para el
envio de la correspondencia

Recibe copia sellada y
firmada de la nota de
» envib de respuesta,

adjunta a la copia del
expediente y archiva

Recibe y examina la
documentacién entregada por la
secretaria; revisa
especificaciones y elabora el
dictamen técnico u opinién

opinién, revisa la
informacién y puede
resultar un Visto Bueno por
lo que el proceso pasa al
so 7 o un desacuerdo p
que pasa al paso

no

Recibe dictamen u opinién,
con las correcciones
» solicitadas y hace los

cambios necesarios y
regresa al paso 6.
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Titulo

Solicitud y elaboracion de analisis prospectivos

Objetivos
a) Establecer un procedimiento para la solicitud y formulacion de analisis prospectivos de
la Coordinadora General de Planificacion.
b) Conocer los pasos a seguir para la elaboracién de estudios de prospectiva.

c) Delimitar la responsabilidad del personal involucrado en el tema de elaboracion de
estudios prospectivos.

Normas

a) La elaboracion de un estudio de prospectiva podré realizarse a requerimiento externo o
por iniciativa de la Coordinadora General de Planificacion.

b) La solicitud y el documento deben resguardarse en el archivo correspondiente de la
Coordinadora General de Planificacion.

c) La informacién que se genere de estos estudios deben entregarse solamente con el
aval del Coordinador (a) General de Planificacion.

d) Se prohibe la difusibn no autorizada de los resultados obtenidos de los estudios
realizados.

e) El personal de la Coordinadora General de Planificacién, es responsable del manejo
correcto de la documentacién utilizada para la elaboracion de los estudios de
prospectiva, asi como, de entregar la copia original y digital del estudio para su
resguardo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracién de analisis prospectivos

Hoja No. 1/2

Inicio del Proceso: Solicitud de Estudio

Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General de
Planificacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad
solicitante

Persona interesada

1

Envia la solicitud a la Coordinadora General
de Planificacion del estudio de prospectiva.

Coordinadora
General de
Planificacion

Secretarias

Recibe, revisa, registra, sella y firma la
solicitud; procede de acuerdo al procedimiento
interno y traslada a Coordinador.

Coordinador
General de
Planificacion

Recibe y se informa sobre el requerimiento
ingresado y lo margina para el tramite
correspondiente, traslada

Secretaria

Recibe instruccion y traslada al asesor
responsable segun procedimiento interno.

Asesor planificador

Recibe solicitud y de acuerdo a la instruccion,
recopila la informacién necesaria para elaborar
el plan de trabajo del estudio de prospeccion

Calcula costos, programa actividades y define
los actores para el trabajo y elabora el primer
borrador de la propuesta de trabajo.

Elabora presentacion del plan de trabajo
elaborado, al Coordinador para su revision y
aprobacion;

Coordinador

Recibe, revisa y aprueba el plan de trabajo
elaborado y realiza lo necesario para la
busqueda de los recursos necesarios para la
consecucion del estudio.

Tramita la obtencion de recursos para el
estudio de prospectiva de lo que puede
resultar si obtiene los recursos continua en el
paso 10 de lo contrario pasa al paso 21.

Asesor planificador

10

Recibe instruccién e Implementa el plan de
trabajo y solicita los recursos necesarios para
la ejecucion del mismo.

11

Elaborar borrador del estudio de prospeccion y
lo presenta a los miembros de la Coordinadora
para su discusion e incorporacion de mejoras.

12

Elabora una presentacion del documento ya
mejorado y lo presenta al Coordinador para su
aprobacién. Traslada

Coordinador

13

Recibe y revisa borrador de estudio de
prospeccion 'y hace recomendaciones al
documento. Traslada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Solicitud y elaboracion de andlisis prospectivos

Hoja No. 2/2
Inicio del Proceso: Solicitud de Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General de
Estudio Planificacion
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Asesor
Planificador

Coordinadora

Recibe y elabora una presentaciéon del documento ya
mejorado y lo hace publico para ser consensuado con
14 | actores de la comunidad universitaria, recoge las
recomendaciones para la mejora del documento y las
realiza de ser pertinentes.

Al finalizar el proceso, elabora el documento final
15 | para ser presentado al Coordinador para su revision y

s . Consejo
Universitario ]

Ger!?‘fa' (.j,e aprobacion. Traslada
Planificacion - - -
Recibe y revisa el documento final y traslada a
Coordinador 16 | Consejo Superior Universitario para su conocimiento
y aprobacion. Traslada
Elabora nota de envio al Consejo Superior
Secretarias 17 | Universitario para su firma por parte del Coordinador
y traslada.
Consgjo Secretario del Recibe estudlo. de prospectiva, .aprueba o]
Superior 18 | desaprueba el mismo y deja constancia en el acta

correspondiente e informa sobre lo resuelto. Traslada

Secretarias

Coordinadora

Recibe respuesta de la Secretaria del Consejo
Superior Universitario mediante el proceso interno de
recepcion de documentos y traslada el punto de acta
al Coordinador para su conocimiento.

19

General de Recibe y revisa lo resuelto por el Consejo y gira
Planificacién Coordinador 20 | instrucciones para notificar de lo resuelto a la unidad
solicitante. Traslada
. Recibe y elabora notas de respuesta sobre lo resuelto
Secretarias 21 . .
y traslada a la unidad solicitante.
Unidad Persona 29 Recibe punto de resolucion y firma la copia de envio.
solicitante interesada
Coordinadora Recibe copia firmada de recibido y adjunta al
General de Secretarias 23 | expediente conformado para su archivo.
Planificacion

B
©O)
NN,
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la solicitud y elaboracién de analisis prospectivos de la
Coordinadora General de Planificacién

Consejo
Superior Secretarias
Universitario

Inicio Recibe solicitud y de
acuerdo a la instruccién,

recopila la informacién

Dependencia
interesada

Coordinador General

de Planificacién Asesor Planificador

Lal R
necesaria para elaborar el
Recibe, revisa, registr; . . i i
Envia la solicitud a la eci be,_ evisa, reg _Sl é\1 Recibe y se informa sobre plan de trabajo dell estudio
i sellay firma la solicitud; el requerimiento ingresado de prospeccion
Coordinadora General »| procede de acuerdo al |»] q g

de Planificacion del

y lo margina para el
estudio de prospectiva.

procedimiento intermo y tramite correspondiente

traslada a Coordinador.

Calcula costos, programa
‘ actividades y define los
+ actores para el trabajo y
Recibe instruccién y elabora el primer
traslada al asesor borrador de la propuesta
responsable segun de trabajo
procedimiento interno. i
Recibe, revisa y aprueba
el plan de trabajo Elabora presentacion
elaborado y realiza lo del plan de trabajo
necesario para la | elaborado, al
busqueda de los recursos Coordinador para su
necesarios para la revisién y aprobacion
consecucion del estudio

Recibe instruccién e
Implementa el plan de

trabajo y solicita los
recursos necesarios para
la ejecucion del mismo.

Si se obtienen
los recursos para la
implementacion
del estudio de
prospectiva

NO Elaborar borrador del
estudio de prospeccién y lo
presenta a los miembros de
la coordinadora para su
discusién e incorporacién
de mejoras.

v

Elabora una presentacién
del documento ya mejorado
y lo presenta al Coordinador

para su aprobacion.

A

Recibe y revisa
borrador de

Recibe y elabora una

estudio de presentacion del
prospeccion y documento ya mejorado y
hace lo hace publico para ser
recomendaciones consensuado con actores
al documento . de la comunidad

universitaria, recoge las
recomendaciones para la
mejora del documento y
las realiza de ser
pertinentes
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la solicitud y elaboracion de analisis prospectivos de la
Coordinadora General de Planificacion

Dependencia
interesada

Consejo
Superior
Universitario

Secretarias

Coordinador
General (jefatura)

Personal
responsable

Recibe estudio de
prospectiva, aprueba
o desaprueba el
mismo y deja
constancia en el acta
correspondiente e
informa sobre lo
resuelto

Recibe y revisa el
documento final y
traslada a Consejo

Recibe y revisa el
documento final y
traslada a Consejo

Superior <
Universitario para
su conocimiento y

aprobacion.

Superior <

Universitario para
su conocimiento y
aprobacion

Recibe respuesta de la
Secretaria del Consejo
Superior Universitario y

"I traslada el punto de acta

al Coordinador para su
conocimiento

®

Revisa lo resuelto por el
Consejo y gira
instrucciones para
notificar de lo resuelto a la
unidad solicitantes

Y

v
Recibe y elabora
notas de
respuesta sobre lo

y
Recibe punto de
resolucion del
Consejo y firma la
copia de envio.

resuelto y traslada
a la unidad
solicitante

Recibe copia
firmada de

A 4

recibido y adjunta
al expediente y
archiva

elabora el documento
final para ser
presentado al

Coordinador para su

revision y aprobacion.

L Al finalizar el proceso,
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Titulo

Formulacion de Planes de Politica y Estrategia para la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Objetivos

a)

b)

d)

Orientar al personal de la Coordinadora General de Planificacion, en la formulacién e
integracion de Planes de Politica y Estrategia para la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Asesorar y ofrecer a las autoridades superiores administrativas y de gobierno universitario,
escenarios, identificacién de actores y planes de politica coyunturales y del mediano plazo,
tendentes a abordar problemas y contextos criticos 0 aprovechar los favorables para la
Universidad.

Establecer el procedimiento para la formulacién e integracion de Planes de Politica y
Estrategia para la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Delimitar la responsabilidad del personal de la Coordinadora General de Planificacion, en
la formulacion e integracion de los Planes de Politica y Estrategia de la Universidad de San
Carlos.

Normas

a)

b)

El Coordinador General de Planificacion es responsable de designar cuando las
autoridades lo soliciten o cuando lo considere pertinente, al personal que tendra a su cargo
la coordinacién, elaboracién e integracion de los Planes de Politica y Estrategia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El personal designado debe contar con el apoyo institucional, presupuestario y secretarial,
para la ejecuciéon de las actividades que se organicen en torno a la elaboracién e
integracion de los Planes de Politica y Estrategia para la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Asesor Planificador y el personal de la Coordinadora que designe el Coordinador
General, son los responsables de elaborar e integrar dicho Plan.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacién

Titulo del Procedimiento: Formulacion de Planes de Politica y Estrategia para la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Hoja No. 1/2

Inicio del Proceso: Designacion de

responsable

Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General
de Planificacion

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Coordinadora
General de
Planificacion

Coordinador
General

Designa al personal de la Coordinadora que
estard a cargo del proceso de formulacion e
integracion del Plan de Politica y Estrategia
de la Universidad para afrontar determinado
problema institucional.

Asesor Planificador
y personal asignado

Reciben designacion y plantean y definen el
problema institucional, establecen los
supuestos, condiciones vigentes, tendencias,
dimensiones, riesgos, apoyos y
antagonismos, costo y beneficio.

Identifican actores e intereses de importancia
y los clasifican de acuerdo a su orientacién
antagonica o complementaria

Realizan andlisis FODA, de las fortalezas y
debilidades de cada actor principal,
relacionando con los intereses. Determinan
objetivos y politicas de cada actor. Traslada

Coordinador
General

Recibe documento de andlisis y hace
observaciones al mismo. Traslada

Asesor Planificador
y personal asignado

Elaboran escenarios posibles con opciones
de politicas basados en las fortalezas e
intereses.

Anticipan respuestas de opciones en
escenarios factibles, evallan opciones,
combinan  opciones, estiman  costos,

beneficios y riesgos.

Elabora conclusiones y recomendaciones y
traslada

Coordinador
General

Recibe y convoca a reunion de trabajo para
andlisis, discusion y aprobacién del Plan.
Traslada

Secretaria

10

Recibe el plan y elaboran notas de envio y
trasladan de acuerdo al proceso de recepcion
y envio de correspondencia, 1 copia para
Secretaria General y otra copia para la
Coordinadora. Traslada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Formulacion de Planes de Politica y Estrategia para la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Hoja No. 2/2

Inicio del Proceso: solicitud de

Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General

Estudio de Planificacion
I Recibe Plan original y nota de envio, sella,
Recepcionista 11 : I
firma de recibido y traslada.
Recibe Plan elaborado y convoca a reunion de
. . 12 trabajo para su analisis, discusiéon, aprobacion
Secretaria Secretario de A
; o modificacion.
General Rectoria . — . .
13 Revisa y solicita los cambios respectivos al
Plan. Traslada a recepcionista lo resuelto.
Recibe modificaciones del Secretario y elabora
o nota de envio en original y copia a
14 . o .,
Recepcionista Coordinadora  General de Planificacion.
Traslada.
Secretaria 15 Recibe notificacion de Rectoria y traslada
. Recibe Plan con observaciones de la Rectoria
Coordinador s .
16 y convoca a reunion de trabajo para su
General POSe ., .
analisis, discusion, maodificacion y lo traslada.
Coordinadora Asesor Planificador 17 Realiza las modificaciones del caso al
General de y personal asignado documento y traslada.
Planificacion Coordinador 18 Recibe, revisa y aprueba los cambios
General realizados y envia
Elabora la nota de envio en original y copia a
Secretaria 19 Rectoria la cual incluye el documento con las
correcciones realizadas
20 Recibe Plan corregido y lo presenta a donde
. Secretario de corresponda para su aprobacion. .
Rectoria . o -
Rectoria 21 Elabora la notificacion correspondiente vy
traslada
Secretaria 22 Recibe resolucion de Rectoria y traslada.
Coordinadora Coordinador Recibe y conoce lo resuelto y divulga el
General de 23 . "
e General contenido de la politica y traslada
Planificacion
Secretaria 24 Recibe y archiva
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la formulacién de Planes de Politica y Estrategia para
la Universidad de San Carlos de Guatemala
Coordinador
Asesores . .
General de o Secretarias Rectoria
. i Planificadores
Planificacion
Designa al personal de Reciben designacion y
la Coordinadora que plantean y definen el
estara a cargo del problema institucional,
proceso de formulacién establecen los supuestos,
e integracion del Plan —1® condiciones vigentes,
de Politica y Estrategia tendencias, dimensiones,
de la Universidad para riesgos, apoyos y
afrontar determinado antagonismos, costo y
problema institucional. benjflcm.
Identifican actores e
intereses de importancia y
los clasifican de acuerdo a
su orientacién antagoénica o
complementaria
Realizan andlisis FODA, de
Recibe documento las fortalezas y debilidades
de analisis y hace de cada actor principal,
observaciones al | ¢ relacionando con los
mismo. intereses. Determinan
objetivos y politicas de cada
actor.
Elaboran escenarios posibles
.| con opciones de politicas
basados en las fortalezas e
intereses.
Anticipan respuestas de
opciones en escenarios
factibles, evaltan opciones,
combinan opciones, estiman
costos, beneficios y riesgos.
Elabora
conclusiones y
recomendaciones
A Recibe el plan y elaboran —
; notas de envio y trasladan Recepcionista de
Reflbe y convoca a de acuerdo al proceso de Rectoria recibe Plan
reunion de trabajo para - recepcién y envio de original y nota de
anah&s,_(}ilscusmn y ™| correspondencia, 1 copia [~ envio, sella, firma de
aprobacion del Plan. para Secretaria General y recibido.
otra copia para la
Coordinadora.

Coordinadora General de Planificacién Manual de Normas y Procedimientos



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento para la formulacién de Planes de Politica y Estrategia para la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Coordinador General de Asesores . .
o ., s Secretarias Rectoria
Planificacion Planificadores
Secretario de Rectoria
recibe Plan elaborado y
convoca a reunion de
trabajo para su analisis,
discusion, aprobacién o
modificacién.
Revisa y solicita los
cambios respectivos al
Plan. Traslada a
recepcionista lo
resuelto.
Recibe Plan con
sg:gxg?oclisvg;lz Recibe Recibe modificaciones del
reunién de trabajo para | — notificacion de 4 Secreta,no M eIabc_)ra nota
P T - de envio a Coordinadora
su anahs!s_, d|s_(§u5|on, Rectoria General de Planificacion.
modificacion
Realiza las
modificaciones del
caso al documento
Recibe, revisa 'y Elabora la nota de envio Recibe Plan corregido y
aprueba los o | @ Rectoria la cual incluye N lo presenta a donde
cambios "| eldocumentoconlas | | corresponda para su
realizados y envia correcciones realizadas aprobacién
Recibe y conoce lo Recibe resolucién n%ﬁﬁg;iifn
resuelto y divulga el 1« de Rectoria < ] :
contenido de la politica correspondiente

Recibe y archiva

FIN
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Titulo:

Estrategia de Comunicacion de la Coordinadora General de Planificacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Objetivo:

Dar a conocer los pasos a seguir para la implementacion de la estrategia de
comunicacion de la informacion oficial para fortalecer la identidad de la Coordinadora
General de Planificacion, transmitiendo el Plan de Trabajo en sus distintas facetas.

Normas:

a) Los documentos (material impreso y/o electrénico) que sean requeridos por
cualquier unidad académica o administrativa deben ser autorizados por el
Coordinador General de Planificacion, respetando las oficinas y/o unidades que
estén encargadas de los procesos de comunicacion oficiales.

b) Los documentos requeridos deben ser publicados o comunicados por las
normas establecidas tanto universitarias como estatales.

c) Todo material elaborado por esta dependencia debe ser identificado por el
escudo y colores oficiales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

d) Se debe establecer prioridades en los trabajos de acuerdo a su importancia

e) Las cotizaciones de los insumos que se necesiten estardn a cargo de los
procesos correspondientes de tesoreria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Estrategia de Comunicaciéon de la Coordinadora General de
Planificacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Hoja No. 1/1
Inicio del Proceso: solicitud de Estudio Fin del Proceso: Archivo de la Coordinadora General de
Planificacion
Unidad Puesto Responsable | Paso Actividad
No.
Unidad Solicitante 1 Envia solicitud de material a la Coordinadora
Solicitante General de Planificacion —CGP-.
. Recibe solicitud y aplica el procedimiento para
Secretaria . .
e 2 recepcion y envio de documentos y lo traslada
recepcionista .
al Coordinador.
Revisa, analiza y autoriza el tramite de la
Coordinador general 3 solicitud y la traslada al encargado de
comunicacion
Recibe las caracteristicas del trabajo solicitado
Encargado de 4 y solicita los materiales necesarios requeridos
comunicacion para su realizacion, si es necesario.
5 Elabora borrador del trabajo requerido, para el
visto bueno del Coordinador. Traslada
Recibe la propuesta del trabajo solicitado
Coordinadora revisa y hace comentarios necesarios si los
General de Coordinador general 6 hubiere, y traslada al encargado de
Planificacion comunicacion para la elaboracion de la
propuesta final.
Encargado de 7 Recibe el trabajo para su correccion si la
comunicacion hubiere y/o presentacion final del mismo.
Recibe, revisa y aprueba el trabajo, y se
Coordinador 8 entrega el material a Secretaria para ser
entregado al solicitante.
Recibe trabajo finalizado con el Visto Bueno
9 del Coordinador y elabora la nota de envio. 1/2
Secretaria orlglpal para el mteresado, 2/2 copia para
archivo de la Coordinadora
10 Envia las notificacién del trabajo realizado a la
persona interesada
Unidad - Recibe y firma nota de envio de trabajo
- Solicitante 11 .
Solicitante realizado
Coordinadora Recibe copia firmada de la nota de envio y
General de Secretaria 12 archiva.
Planificacion
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Procedimiento General de Estrategia de Comunicacion de la
Coordinadora General de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Encargado de

Solicitante

Secretaria

Coordinador

comunicacion

Inicio

Envia solicitud de
material a la
Coordinadora General !

Recibe solicitud y
aplica el
procedimiento

Revisa, analiza 'y

Recibe las
caracteristicas del
trabajo solicitado y
solicita los materiales

\ 4

autoriza el tramite
de la solicitud y la J

pararecepciony | |

de Planificacion —
CGP-.

Recibe y firma

envio de
documentos y lo
traslada al
Coordinador.

Recibe trabajo
finalizado con el Visto
Bueno del Coordinador
y elabora la nota de

Y

traslada al
encargado de
comunicacion

necesarios requeridos
para su realizacion, si
es necesario

Elabora borrador del
trabajo requerido, para el
visto bueno del

Recibe la propuesta del trabajo
solicitado revisa y hace
comentarios necesarios si los
hubiere, y traslada al encargado
de comunicacion para la
elaboracion de la propuesta
final

Coordinador.

Recibe, revisa y aprueba el
trabajo, y se entrega el

envio. 1/2 original para [

el interesado, 2/2 copia

para archivo de la
Coordinadora

i

Envia las
notificacion del
trabajo realizado a

A

nota de envio de
trabajo realizado

la persona
interesada

Recibe copia
firmada de la nota

de envio y
archiva.

material a Secretaria para
ser entregado al solicitante.

Recibe el trabajo
para su correccion
si la hubiere y/o
presentacion final
del mismo.
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Titulo:

Seguimiento de las representaciones en distintos foros de la Coordinadora General de
Planificacion.

Objetivos:

a) Describir detalladamente y en forma secuencial los pasos a seguir en las distintas

participaciones de la Coordinadora General de Planificacion en los distintos foros a
gue es invitada.

b) Estandarizar el proceso de participacion.

Normas:

a)

b)

d)

Toda representacion en la que participe personal de la Coordinadora debe tener la
autorizacion de la maxima autoridad de la Coordinadora o contar con el
nombramiento respectivo.

Toda solicitud de opinibn que comprometa a actividades o compromisos a adquirir
por la Coordinadora debe ser consultada con el Coordinador General de
Planificacion.

El personal de la Coordinadora General de Planificacion debe aportar la
documentacion requerida para el fiel cumplimiento de su atribucibn como
representante ante comisiones u otras dependencias y debe contar con el visto
bueno del Coordinador

Normalizar el procedimiento a seguir en forma detallada por los representantes de
la Coordinadora General de Planificacion, ante comisiones o dependencias de la
Universidad o fuera de ella.

Toda persona que sea designada a participar en una reunidn, comision u otra
actividad, elaborara una ayuda de memoria la cual se debe entregar al Coordinador
y guardar una copia en el archivo respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Seguimiento de las representaciones en distintos foros de la
Coordinadora General de Planificacion

Hoja No. 1/1

Inicio del Proceso: Solicitud del

coordinador

Fin del Proceso: Archivo de Tesoreria de la
Coordinadora General de Planificacion

Unidad Puesto Responsable | Paso Actividad
No.
Coordinador Recjbe comunic_:acién para la parti_cipacién en
distintas actividades del ambito de Ila
General de 1 . ) .
Planificacion competencia de la Coordln_a_dora y designa a la
persona o personas a participar. Traslada
Secretaria de Recibe _Ia instru_c_cién y elabora el
Coordinacion 2 nor_nbramlento_ y notifica a Ia_ persona y a la
entidad organizadora de la actividad.
Persona (s) 3 Recibe nombramiento, archiva y esperan
nombrada (s) convocatorias para participar en las reuniones.
Institucién o entidad 4 Convoca a persona nombrada para participar
organizadora a través de correo electronico o nota.
5 Recibe _convocatoria y notifica al Coordinador
. Persona (s) de la misma. . -
Coordinadora nombrada (s) Consulta al Coordinador sobre algin punto
General de 6 que quiera que se exponga en la reunion. De
Planificacion lo que puede resultar: una exposicion.
Coordinador
General de 7 Decide si expone pasa al paso 8 de lo
Planificacion contrario continta en el paso 9
8 Desarrolla el punto de exposicién y lo expone.
Elabora una ayuda de memoria sobre los
9 distintos puntos de interés tratados en la
reunién, lo acompafa con la convocatoria.
Traslada.
Coordinador Recibe y revisa lo actuado en la reunion y
General de 10 traslada la informacibn a  Secretaria
Planificacién Recepcionista para su archivo.
Secretaria 11 Recibe Informacién de la comisidn realizada y

Recepcionista

archiva
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para el seguimiento de las representaciones en distintos foros de la
Coordinadora General de Planificacion

Coordinador

Secretaria de

Secretaria de

Entidad

Persona (s)

Coordinacion Recepcién organizadora Nombrada (s)
Recibe comunicacién
para la participacién en Recibe la instruccién y Recibe nombramiento,
d's“nt,as a'ct|V|dades del elabora el nombramiento y archiva y esperan
dmbito qe la —+® notificaala personayala convocatorias para
corr_1peten<:|a de I_a entidad organizadora de la participar en las reuniones.
Coordinadora y designa widad v
ala persona o personas activida g
> Convoca a persona
a participar. Traslada
nombrada para
participar a través
de correo
electrénico o nota.
v
Recibe convocatoria
y notifica al
Coordinador de la
misma
y
Consulta al
Coordinador sobre
algun punto que
quiera que se
expongaen la
reunién. De lo que
puede resultar: una
Decide si S| exposicion
expone 0 nNo +
Desarrolla el punto
NO de exposiciéon y lo
expone
Recibe y revisa lo actuado i
en la reunién y traslada la Elabora una ayuda
informacion . de memoria sobre
los distintos puntos
de interés tratados
en la reunion, lo
acompafia con la
convocatoria
A

Recibe Informacion de la
comision realizada Y
archiva

FIN
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Titulo

Mantenimiento del software de antivirus, software contra software mal intencionado e
instalaciones de aplicaciones nuevas en los equipos de la Coordinadora General de
Planificacion.

Objetivos

a)
b)
c)
d)
e)

Garantizar el funcionamiento adecuado por parte de los equipos de computo.

Evitar la pérdida de datos por infecciones de virus.

Orientar al personal en el uso adecuado del equipo.

Minimizar las amenazas por la red interna de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Evitar la pirateria del software

Normas

a)

b)

El Unico responsable para el mantenimiento, actualizacion e instalacion del software es el
Operador de Informatica de la Coordinadora General de Planificacion.

El personal de la Coordinadora General de Planificacion, debe de informar al Operador de
informética algun aviso de actualizacion en las maquinas de la Coordinadora General de
Planificacion.

El personal de la Coordinadora General de Planificacion, informard al Operador de
Informatica si es necesario un nuevo software, para su instalacion.

El Operador de informética debe verificar la solicitud del nuevo software.
El Coordinador debe aprobar el software a instalar.

Si se compra el software debe trasladarse a Tesoreria el requerimiento para el proceso de
compra.

Cualquier otra disposicion del software queda sujeta a los cambios y/o aprobacion del
Coordinador General de Planificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa
COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento:

Mantenimiento del software de antivirus, software contra software mal intencionado e
instalaciones de aplicaciones nuevas en los equipos de la Coordinadora General de
Planificacién.

Hoja No. 1/1

Inicia: Advertencia de actualizacion de

Sofware. Termina: Verificacion de equipo

UNIDAD RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD

Advierte sobre alguna actualizaciéon
que le haya indicado el equipo de
cémputo y/o informa de la necesidad
de utilizar un nuevo software que no
se encuentre en el equipo de
cémputo que utiliza

Usuario del equipo 1

Verifica los avisos y /o advertencias
del equipo de cémputo y busca
soluciones a las mismas; traslada la
informacion al Coordinador

Operador de Informatica 2

Recibe informacion y decide la
. adquisicibn o no del Software
. Coordinador General de 3 qu o ;
Coordinadora Planificacion solicitado; si es necesario comprarlo,
General de se traslada a Tesoreria de lo
Planificacién contrario termina el proceso.

Recibe solicitud para la adquisicién
4 de la compra del software y realiza el
proceso de compra.

Tesoreria .
Al realizar la compra del software

5 solicita al operador de informética su
recepcion.

Recibe el software comprado para su
instalacién, si es necesario actualizar
0 hacer algun proceso en internet lo
realiza.

Operador de Informatica 6

Verifica que el equipo esté

Usuario del equipo 7 .
quip funcionando correctamente
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Mantenimiento del software de antivirus, software contra
software mal intencionado e instalaciones de aplicaciones nuevas en los equipos de la

Coordinadora General de Planificacion.

Usuario del Equipo

Operador de
Informatica

Coordinador

Tesorero

Inicio

Advierte sobre alguna
actualizacion que le
haya indicado el
equipo de computo
y/o informa de la

necesidad de utilizar
un nuevo software

Verifica los avisos y /o
advertencias del
equipo de computo y

que no se encuentre
en el equipo de
computo que utiliza

Verifica que el
software esté

» busca soluciones a las T
mismas; traslada la
informacion al
Coordinador

Recibe el software
comprado para su
instalacion, si es

Recibe informacion
decide la adquisicion o
no del Software
solicitado; si es
necesario comprarlo, se,
raslada a Tesoreria

NO

w

Recibe solicitud para
la adquisicion de la
compra del software y
realiza el proceso de
compra.

A

necesario actualizar |«
o hacer algin
proceso en internet
lo realiza.

funcionando
correctamente.

Al realizar la compra del
software solicita al
operador de informatica
su recepcion
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Titulo

Mantenimiento del hardware, desperfecto o actualizacion del mismo.

Objetivos

a)
b)

Garantizar el funcionamiento adecuado por parte de los equipos de cémputo.

Actualizar el hardware segun las necesidades del trabajo realizado por la Coordinadora en
equipos de cémputo

Normas

a)

b)

d)

Solo el Operador de Informética debe modificar el hardware del equipo y/o una empresa
especializada para hacerlo en caso de garantias.

El personal de la Coordinadora General de Planificacion debe, informar al Operador de
informatica algun desperfecto que encuentre en su equipo (no enciende, hace algun ruido,
da algun mensaje de mal funcionamiento).

El personal de la Coordinadora General de Planificacion, informara al Operador de
Informatica si es necesario una actualizacion del equipo.

El Operador de informéatica verificara la solicitud del nuevo hardware. La disposicion del
hardware queda sujeta a cambios y/o aprobacién del Coordinador General de
Planificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento del hardware, desperfecto o actualizacion del

mismo

Hoja No. 1/1

Inicia: Usuario de equipo

Termina: usuario de equipo

UNIDAD RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Usuario del equipo 1 Infforma de algin desperfecto y/o
actualizacién del equipo
Verifica el estado del equipo de cdmputo
2 para realizar un diagnostico de las partes
que necesitan reparacion y/o actualizacion
Verifica si el equipo de computo esta
3 cubierto por garantia: si lo esta pasa al
Qperad,of de paso 6, de lo contrario continla el proceso.
informéatica - -
Detalla las piezas necesarias para hacer
4 que el equipo funcione como el usuario
necesite.
5 Verifica en el mercado las piezas mas
actualizadas y/o busca repuestos;
Recibe informacion de reclamo de garantia
6 y autoriza a tesorero reclamarla pasa al
. Coordinador paso 10
Coordinadora Recibe informacién sobre la adquisicion de
General de ! piezas y autoriza la compra.
Planificacion
Persona que realiza las .
) . 8 Realiza el proceso de compra
funciones de Tesoreria
Recibe las piezas y las reemplaza y
9 comprueba el funcionamiento correcto del
Operador de equipo. Entrega el equipo al usuario y
Informatica contindia en el paso 13.
10 Verifica las condiciones de la garantia y
contacta al proveedor y reclama la misma.
11 Recibe el reclamo de garantia
Proveedor Realiza los cambios al equipo de
12 computacion
Verifica que el proveedor le haga los
Operador de 13 cambios necesarios a la maquina de
Informatica cémputo para dejarla en éptimas
condiciones. Entrega el equipo.
Usuario del equipo 14 Verifica operatividad del equipo.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificacion
Titulo del Procedimiento: Mantenimiento del hardware, desperfecto o actualizacion del mismo.
. . Operador de .
Usuario del Equipo P e Coordinador Tesorero Proveedor
Informatica
Inicio
Y Verifica el estado del
Informa de algun equipo de computo
desperfecto y/o para realizar un
actualizacion del | | » diagnostico de las
equipo partes que necesitan
reparacion y/o
actualizacién
Recibe Verifica las
e ) informacion de condiciones de la
Ver'ﬁc,a siel equipo Si reclamo de garantiay Recibe el reclamo
de computo estd ’ . » » .
. .. garantia y autoriza contacta al de grarantia
cubierto por garantia:
a tesorero proveedor y
reclamarla reclama la misma.
A
Realiza los
cambios al equipo
Detalla las piezas de computacién
necesarias para
hacer que el equipo
funcione como el
usuario necesite
Verifica en el Recibe informacion .
mercado las piezas sobre la adquisicién | N Realiza el proceso
mds actualizadas y/ " de piezas y autoriza de compra
o busca repuestos la compra
Reemplaza las
piezas recibidas y
comprueba el
funcionamiento
correcto del equipo.
Entrega el equipo al
usuario
Verifica V_e_rmca
operatividad del condiciones de <
" funcionalidad del
equipo ]
equipo
A 4
Fin
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Titulo

Actualizacion del Blog (plataforma de comunicacién) de la Coordinadora General de
Planificacion.

Objetivos

a) Brindar una plataforma de comunicacién entre la Coordinadora General de Planificacion y
los planificadores de cada unidad académica.

b) Facilitar la manera de compartir archivos entre la Coordinadora General de Planificacion y
los planificadores.
Normas

a) La persona responsable del manejo del Blog de la Coordinadora General de Planificacion
es el Operador de Informatica.

b) Para la administracion del blog se crea el consejo editor, conformado por el Coordinador
General de Planificacion, el Operador de Informética, el encargado de Comunicacién y dos
Asesores Planificadores.

c) El Consejo editor del blog es el encargado de verificar el contenido y/o aprobar
comentarios que se generen en el mismo.

d) Laresponsabilidad del contenido del BLOG es del Coordinador General de Planificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre de la Unidad Administrativa
COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Titulo del Procedimiento: Actualizacion del Blog (plataforma de comunicacién) de la
Coordinadora General de Planificacion

Hoja No. 1/1

Inicia: Generacion de contenido a . o .
. Termina: Actualizacién de contenidos de blog
ingresar al BLOG
UNIDAD RESPONSABLE Paso No. ACTIVIDAD
Asesores 1 Generan informacién para el blog y trasladan
Planificadores informacidn a consejo editor.
. . Recibe informacién de Asesores planificadores
Consejo editor 2 . .
y hacen comentarios para su mejora.
Reciben comentarios del Consejo Editor vy
Asesores . . . . .
. . 3 realizan los cambios en la informacidn enviada
Coordinadora Planificadores d .
e ser necesario.
General de
Planificacion Recibe, analiza y aprueba el material a subir
Consejo Editor 4 en el Blog de la Coordinadora General de
Planificacion.
Operador de ] Ref:ibe 'Ios contenidos del blpg del Consejo
Informatica Ed'|to.r, |mplem'enta los contgmdos, y depura o
elimina contenido desactualizado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Coordinadora General de Planificaciéon
Titulo del Procedimiento: Actualizacion del BLOG (plataforma de comunicacion)

de la Coordinadora General de Planificacion.

Asesores Planificadores Consejo Editor Operador de Informética
Inicio
A Recibe informacion de
Asesores
Generan informacién »| planificadores y hacen
parael blogy J comentarios para su

trasladan informacién mejora.
a consejo editor blog.

Reciben comentarios del
Consejo Editor y realizan

los cambios en la <
informacién enviada de

er necesaria
Recibe, analiza y Recibe los contenidos del blog
aprueba el material a del Consejo Editor, implementa
»  subir en el Blog de la »  los contenidos, y depura o
Coordinadora General elimina contenido
de Planificaciéon desactualizado
A
Fin
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VII Formas o Formularios Utilizados.
1. Formulario SIS 03
2. Solicitud de viaticos, combustibles y gastos conexos Form. V1
3. Solicitud de liquidacion de viaticos Form. V1A
4. Solicitud de combustibles Form. V3
5. Forma SIC 01
6. Forma SIC 012

7. Solicitud de materiales y suministros de almacén
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VIIl. ANEXOS
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ANEXO 1

- - UNRIVERSIODAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORM SI5-03
NOMBRAMIENTO O CONTRATO

No.07-002-2011

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, DE CONFORMIDAD CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE
CONFIERE EL ARTICULO 17, LITERAL “H”, DE LOS ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD, Y EL ARTICULO 21, NUMERAL 8,
DEL REGLAMENTO DE RELACIONES LABORALES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS Y SU PERSONAL.

(Autoridad

, Unidad Ej

y Base Legal)

Acuerda: CONTRATAR

A:

Cédula de Vecindad: Orden No. .
Edad: = ANOS Estado Civil:
Direccién de Residencia:

Nivel de Estudios: .

Para laborar en: COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION
Como: ASESOR PLANIFICADOR DE DIRECCIONES GENERALES
Con Sueldo Mensual: CATORCE MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO QUETZALES 00/1
Q. 14,824.00

., Registro No
Nacionalidad: BUATEMALTECA

No. de Coleglafio:

+ Bono Mensual: Q.500.00

Vigencia: de 01-01-2011 Hasta: 31-12-2011
Horario: de 07:30 A 15:30
Forma de Obtener el Puesto:

Atribuciones:

Asesorar al Coordinador General de Planificacién, informar, opinar y dictaminar sobra
asignada y que coordina. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmedjato y las qgg EEEaEJqﬁ/e la
QTN

legislacién vigente.

Lugary Fecha: .Guatemala, 03 de enero de 2011

Nombre: LIC. CARLOS ESTUARDO GALVEZ BARRIOS

TRAE RELACION LABOQ,
Jornada de LUNES AMIERN
ESPECIFIQUE: EXENTO

suntos especificos del area

Q

O=-E>»A-200 O O=-HZmMmHIPpAWIOZ

-~
)

Cargo: RECTOR Autoridad Nominadora
Se hace constar que en la Ciudad de GUATEMALA, Departamehito de GUATEMALA. Siendo las 07:30 Horas del A
diez de enero de dos mil once. En el lugar que p s instalaci de La Coordinad General de C
Pianificacién, que: T
(Nombres y apellidos completos del nombrado) A
Toma posesién del puesto indicado y bajo jur e Aidelidad a la C. itucion de la Republica, promete
lir con los Regl y Disposi Universitariag, asi como las atribuciones asignadas p
P donci DE o
Jeff del Depar o Dej v%mmgg’zl» 4
9.8 O
Se RS €
L] =S
%% g5 L
) Firma: ‘Qfao S&’ o
Firma Nombrex ~ ~ - Q2 e N
(Persopa-nomiinada) Cargd® COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION (sello)
DESCUENTOS A APLICAR T | El agente de Tesoreria
Partida Presupuestal : o Persona Encargada | D
cdigo | Cédigo Otros g | 4,1.01.1.07.011 | M | pepombiided. | s
1GSS | Sindica Descuentos Colegio 1 | Disponiviica
to Profes Plaza T Presupuestal P
2 g | Fecha: 03/01011 |
0 0 Codigo | valor Q Clasificacion D
s .
zIOIG u FirmaL _
oras E Nombre: a &
8 , o >
D > I
] - &
Calificacién de Divisién de Administracién de Personal : Visa de Departamento de Auditoria
L
I
F
1
Firma (sello) ~ Firma (selio)

(1/4) Divisién Administracion de Personal (2/4) Agente de Tesoreria (3/4) Interesado (4/4) Autoridad Nominadora
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION
SOLICITUD Y RECIBO DE VIAT,
COMBUSTIBLE Y/O GASTOS ONEXOS

Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO No. 1494-2010 de fech: 06 de agosto de 2010

Designase a: HECTOR SANTIAGO CASTRO MONTERROSO Reg. Pers. No.. 9639
Quien desempefia el cargo de:  ASESOR DEL RECTOR

Para que: reunion con personeros de la Municipalidad de Zacapa, Sociedad Civil y Comité deyacién del Centro de

Lugar Zacapa

Periodo del: 29 de julio de 2010 al

0+42m=3>a0802

A. VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA:

Duracién Comision CUOTA
Fecha salida: 29/07/2010 Hora: 06:00 Dias completos | _Frac.de dfa (%) Diaria Q@ Total Q
Fecha regreso: 30/07/2010 Hora: 09:45 1 / 0.1 Q250.00 Q275.00
Ml 5. MEDIO DE TRANSPORTE:
v & B.1 TERRESTRE
"; : B.1.1 Publico extraurbano, valor pasaje (ida y vuelta) I:l
T T B.1.2 Vehiculo de ta USAC, placa No. d Motor ~ cc. o cilindros
e B.1.3 Vehiculo particular, placa No. P-424HYY 3,300 Motor ~ cc. o ciindros
o B.2 AEREO. ............ Valor del pasaje |
s C
< : C. COMBUSTIBLE: (ParaB.1.2y B.1.3) Gasoliha, Diesel u otro
o e C.1 Distancia estimada a recorrer: 312 Knfs.
Mo C.2. Rendimiento del vehicufo x GL. 30  KmsXGL
3 : C.3 Canjidad requegda (C.1/C.2) 10.40000 Galopes Q26.9230 TOTAL Q280.00
s Precio del gaion —_—
- D. DESGASTE DE VEHICUJD POR KM. RECORRIDO:  (para B.1.3)
[
': Kil X j i Valor por Kilomentro Q. TOTAL
= | - —
/
PARTIDA PRESUPUESTAL Para uso de Departamento de
Q275.00 4.1.01.1.07.133 Auditoria Interna
: 4.1.01.1.07.141
R Q280.00 4.1.01.1.07.262
' Desgaste vehiculos. 4.1.01.1.07.134
= TOTAL y . Q555.00 Se eedlifica que: si existe disponibilidad Para uso del Departamento
A ) resuppu€staridy ohAD Bp de G
c = 53
o (AU <l
N 0 Tesofoo p &<
/i N
R I4 POR: Q555.00
=g Rechi dea tesoreria Universidad de San Carlos de Gi 1
La cantidad de: QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO QUETZALES EXACTOS
C (cantidad en tetras)
1 En concepto de viatifos, combustible y gastos conexos para el desempeiio de la comisién que se me asign6, cantidad que LIQUIDARE
alo ido en el reg| P
B
Lugary fecha: Guatemala, 22 de_noviembre de 2010 =

{f) Trabajador en comision

CONTROL DE TESORERIA, FORMA DE PAGO:
(Efectivo o cheque): Efectivo: Banco: BANRURAL de fecha:
1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditoria Interna 3/3 (verde) Dependencia
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ANEXO 3

No. 136

Form. V-1A
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION
LIQUIDACION DE VIATICOS,
COMBUSTIBLE Y/O GASTOS CONEXOS

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION

Dependencia
El (la) trabajador(a): HECTOR SANTIAGO CASTRO MONTERROSO Reg. Pers.: 9639
Quien desempeiia el cargo de: ASESOR DEL RECTOR
Informa que cumpli6 la comision oficial para la que fue nombrado, segln consta en la solicitud y recibo de viéticos, combusti-
ble, y/o gastos conexos No. 133 de fecha: 26/10/2010 y declara lo siguiente:
La comision durd 1.1 dias
ITINERARIO
Lugar de salida: Guatemala Fecha: 29/07/2010  Hora: 06:00
Recorrido: Guatemala, Zacapa, Guatemala.
Lugar de regreso: Guatemala Fecha: _30/07/2010 Hora 09:45
Actividad realizada (resumen del informe): reunion con personeros de la Municipalidad de Zacapa, Sociedad Civil y Comité
de creacion del Centro Universitario de Zacapa
Informe presentado a: Lic. Carlos Estuardo Galvez B.
en referencia u oficio No. Ref.CGP 215-07-10 de fecha: 30 de julio de 2010
VIATICOS COMBUSTIBLE
Vidtico estimado 1.1 __dias Q. 275.00 { Kms. estimados 312 280.00
Vidtico real 1.1 dias Q. 275.00 | Kms. recorridos 312 Q280.00
Diferencia - dias Q. - Diferencia - Q. -
TRANSPORTE DESGASTE DE VEHICULO
Valor pasaje recibido dias Q. Kms. estimados Q.
“ Valor pasaje utilizado dias Q. Kms. recorridos Q.
Diferencia : dias Q. Diferencia Q.

Motivo de las diferencias:

Observacion: Ver ajustes al dorso.

( ﬂd\éig,ﬁ%f\’\ |

Trabajador en comision fe inmediato

Lugar y fecha: 22 de noviembre de 2010

A fa p i se los (marque con una X)
1. Informe por i dela

2. Factura de combustible y/o de otros gastos, segin sea el caso.

3. Sila comisién es al exterios de pais:
3.1 Fotocopia del pasaporte

3.2 Constancia de participacion (si se trata de eventos)

]
L]
[

3.3 Fotocopia del formulario "Solicitud y recibo de vidticos, combustible y/o gastos conexos"

1/3 (blanco) Contabilidad 2/3 (celeste) Auditoria Interna 3/3 (verde) Dependencia
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION
SOLICITUD INDIVIDUAL DE COMBUSTIBLE

No. 123
Form, V-3

COORDINADORA GENERAL DE PLANIFICACION Fecha: 02 de febrero de 2011
DEPENDENCIA
% i Registro de
A, |Nombre del Trabajador: RAUL ESTUARDO MONTERROSOQ JUAREZ Personal: 960379
g Cargo: COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION
=} \MOTIVO DE LA SOLICITUD: Cumplimiento de Programa de Trabajo
% Regionales
DOCENTE [] ADMINISTRATIVO |l OTRO
(=3 Especifique:
E Segun ACUERDO o NOMBRAMIENTO No. de
giﬁ de fecha
R‘; PROPIEDAD DEL VEHICULO:

[[] Vehiculo de la USAC.  Tipo Placas No. Marca Motor

c.c.o cilindros*

A
é .VehiculodeITrabajador. Tipo Pick Up Placas No. P-336-CVX Marca Toyota Motor 2,500

3 * CONSULTAR TABLA AL DORSO

= ¢.c.o cilindros*

Precio x Galén

DESGASTE DEL VEHICULO POR KM. RECORRIDO:

OFEQF PO

Kms. Recorridos: x coef. X Km. = TOTAL Q.

COMBUSTIBLE Gasolina [ll Diesel[”]
Rendimiento del
Distancia a recorer 831 Kms. Vehiculo por Galén 30 Kms./GI. *
A B
Cantidad requerida (A B)  27.700000 Gls. X Q. 29.24187700 =TOTAL Q. 810.00

El Agente de Tesoreria 0 Persona Encargada \!
CERTIFICA N
que si existe disponibilidad presupuestal: \

Combustible 4T[0l [1]o[7[2]6]2 Q810.00

E
<3
-'?‘ Compens. Trabajhdor 8&Eitante
I Kms. Recor. 5[ 20 \D D
i R
T” Nombre: i )
|
@; {Firmay sello: 0.Bo.
A, DN Jefe Inmelligksc(sello)
G Fecha: Gudtemats defebrero de 201 *0rgr0} Lic. Ly apRs
' 7 Secretafio Adjuni
i | 20030
QJ ersona
MN: (CONTROL DE TESORERIA:
PAGADO: [ Efectivo
[]/ Cheque No. /9 #  Fecha: z/z/7/
OBSERVACION:

La presente solicitud se liquida contra la presentacion de la factura correspondiente; la cual debera llenar los requisitos
legales respactivos.

1/2 Tesoreria 2/2 Unidad Solicitante
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ANEXO 5

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

Fecha

SOLICITUD DE COMPRA

UNIDAD EJECUTORA

SUBPROGRAMA Cédigo3DL__"__”_|u DD

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

ipci i ini Unidad de
Cantidad Descripcion de b|enes_, .sumlnlstros, obrasy Rengl6n del gasto
servicios medida
Lo cual sera utilizado para:
Solicitante Existe disponibilidad presupuestal
U] ®
Nombre: Tesorero
No. Registro de Personal: Nombre:
No. Registro de Personal:

@

Vo.Bo. Autoridad Competente
Nombre:

No. Registro de Personal:

U —————

3/4 Archivo del Depto. Proveeduria o Agencia de Tesoreria 4/4 Auditoria intema

4 Expediente de Compra 2/4 Unidad solicitante
| Anexo: B ases de Cotizacion (Procedimientos Régimen de Cotizacién y Licitacion)
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ANEXO 6

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
%) SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS Form.SIC-012

POLIZA DE DIARIO No.
PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No.

Solicitud de reintegro
Fecha: Liquidacion final, para registro contable

DEPENDENCIA CODIGO

NOMBRE DE LA CUENTA: CUENTA No.:

COMPROBANTE DE GASTOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO COMPRENDIDO

DEL
No.O paRTION Aatomatica
rd._| No- de cheque BENEFICIARIO Y CONCEPTOS PRESUPUESTAL O VALOR Q. :
CONTABLE DEBE |HABER

(+) Liquidacién de Caja Chica (adjunta)
No.

TOTAL DE LA LIQUIDACION Q.

(f) ®

[Agente de Tesoreria Autoridad Responsable

Nombre Nombre

Registro de personal: Registro de personal:

USO EXCLUSIVO DE AUDITORIA INTERNA
Cantidad a reintegrar: Cantidad para registro contable: Q.
Cantidad (en letras)

Firma Fecha:
Nombre:
USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE CAJA
Valor Q.
Abono No. de Acreditamiento:
Firma Fecha; Firma Fecha:
Nombre: Nombre:

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE PRESUPUETO
*Transferencia Automatica

® ‘Fecha:
Nombre:

1/5 Expediente 2/5 Depto. de Contabilidad. 3/6 Auditoria Interna  4/5 Departamento de Presupuesto (TA*) 5/5 Tesoreria.
D.D.O. 2008
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b

—

Cont. ANEXO 6a

DEPENDENCIA:

PLANILLA DE LIQUIDACION Y REINTEGRO DE FONDO FIJO No.
RESUMEN DE LIQUIDACION DE FONDO FIJO (incluye liquidacién de caja chica)

USO DEPTO. AUDITORIA
PARTIDA No. Monto Q. () Dogs, Devueltos Valor Actualizado™
OTROS PAGOS (por IVA, Depdsitos Fondo
Comun, etc.)
Total ..........coeoeens
Valor figuidado menos documentos devueltos = .................. Q

*Actualizacion Gnicamente las partidas que contengan documentos devueltos.

INTEGRACION DEL FONDO FIJO:

CONCEPTOS

PARCIAL Q. TOTAL Q.

a) SALDO SEGUN CHEQUERA
(+) efectivo en caja

(+) reintegro en tramite
(+) valor de esta liquidacion
b) SUBTOTAL
c) (-) valor de documentos pendientes

(+) factura y recibos pendientes de liquidar

VALOR DEL FONDO FIJO HABILITADO (b-c)

CONTROL DE ENTREGA Y/O RECEPCION
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ANEXO 7

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS SOLICITUD DE MATERIALES Y SALIDA DE ALMACEN
DE GUATEMALA emisioN No
(*) Dependencia: CARGA: 4. 1. . L2 x X FECHA
ABONA: 1. 1. 17 0. 0. 0 0 2 DIA MES. ARO
CANTIDAD . DESCRIPCION . CANTIDAD | COSTO POR COSTO TOTAL RENGLON | CODIGO DE
SOLICITADA SALIDA UNIDAD O. Q.- PRESUPUESTO| ALMACEN
~ SOLICITADO POR: .. . RECIBIDO POR ¢~ CONTABILIDAD Vo. Bo:
Visto Bueno
F) F) F) F) F)
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO VERIFICADOR
o FECHA:

(*YOBSERVACION: be@j%{“‘?’% LOS MATERIALES DESPACHADOS, SE APLICA AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

ORIGINAL-CONTABILIDAD- A
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IX. Glosario

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

Archivo: conjunto de expedientes 0 documentos organizados con el fin de integrar una fuente
de informacion, en razon de las actividades de una institucién. Datos o programas a los que se
asigna un nombre y se almacenan en algin medio magnético.

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

Comunicacién: Es el conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y agilizar el
flujo de mensajes que se dan entre los miembros de una organizacion. El fin dltimo de la
comunicacién organizacional es, crear un clima laboral y humano, reforzar y/o maodificar entre
todo el personal de la organizacién, los componentes del grupo

Decisidn: Proceso de andlisis y seleccion entre diversas alternativas posibles.

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

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

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

Estrategia: un conjunto de objetivos y politicas para lograr objetivos amplios. Relaciones entre
el medio ambiente interno y externo de la empresa

Funcién: Grupo de actividades afines necesarias para alcanzar los objetivos de una
organizacion, de cuyo ejercicio es responsable un 6rgano, departamento administrativo o
persona.

Operacién: Cada una de las acciones, pasos 0 etapas, fisicas o0 mentales, que es necesario
ejecutar para llevar a cabo una actividad o labor determinada. Es la division minima del trabajo
administrativo.

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

Té&ctica: hace referencia a los métodos o acciones especificas aplicadas para llevar a cabo la
estrategia o plan general.
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X. Simbologia Utilizada

)

<>
V
A\
>
O

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

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

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

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

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

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

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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